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ば し が = Preface 


社会 人 に な っ た けれ ど 、 取引 先 に メ ー ル を 送る と き の マナ ー が わか ら な い 、 


じ し ん 


ある い は 、 日 本 語 で 上 手 に 書く 自信 が な い の で メー ル が 若手 だ 、 と いう 方 は 
多い の で は な いか と 思い ます 。 そん な 方 は ぜひ この 本 を 参考 に し て 、 日 本 語 メ 

ル の 名 人 に な っ て くだ さい 。 

例文 は すべ て 非常 に 丁寧 な 文体 で 統一 - し て あり ます の で 、 どの よう に 組み 
合わ せ て も 全体 の 丁寧 さ の レベ ル は 変わ り ま せん 。 英訳 も 参考 に し な が ら 、 


ん けい と り ひ き 


相手 と の 人 間 関 係 、 取引 の 関係 な ど を よく 考え て 、 いち ば ん 適当 な も の を 選 
ん で くだ さい 。 どん な 状況 で も 安心 し て 使う こと が 可能 で す 。 

さあ 、 この 本 で 自信 を つけ て 、 日 本 で の お 仕事 が ん ば っ て くだ さい 。 
皆様 の ご 活躍 を 、 著 者 一 同 、 心 より 願っ て お り ま す ! 


Writing emails in Japanese can be a big headache for many non-native speakers 
embarking on a business career that requires communication in Japanese. Perhaps 
you are uncertain of the etiquette for emailing clients. Or maybe your Japanese 
skills are not yet strong enough to allow you write in the language with confi- 
dence. If you’ve ever felt this way, then this book can help you to master the art of 
composing emails in Japanese. 

All the examples have been written in very polite Japanese, so no matter how 
you mix and match them, the end result will be a consistently respectful message. 
Using the English translations as a guide, select the expressions that best fit the 
factors that determine your writing approach for a particular email—such as your 
relationship with the contact, and the nature of your interaction. You will then 
wield the power to communicate comfortably in any situation. 

So, what are you waiting for? Use this book to develop the skills needed to 
write email with confidence and put them to work for your career in Japan! We are 
all rooting for your success! 


2018 年 10 月 松本 節子 SetsukoMatsumoto 佐久間 良 子 Yoshiko Sakuma 
長友 恵美 子 EnikoNagatomo 難波 房 枝 Fusae Nanba 
松倉 有紀 Aki Matsukura 浜 畑 祐子 Yuko Hamahata 
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お 使い に な る 方 へ 


日 本 語 で 上 手 に ビジ ネス メー ル を 書く た め に は 、 書き 方 の ルー ル や マナ ー を 理解 し 、 
目的 に 合わ せ て 使え る 豊富 な 例文 を 使い こなす 能力 が 必要 で す 。 本 書 で は 、 そ れ ら 


き ほん て き 


の 基本 的 な を 4 つの チャ プター を 通し て 身 に つけ る こと が で きま す 。 


| | Chapter: — MEZES PET 3 i D 

| 日 本 語 の メー ル を 書く と き に 必要 と な る 、 文字 入力 の 方 法 や 文章 構成 の 基礎 に つ 
いて 説明 し て あり ます 。 ここ で 基本 的 な 構成 順序 を 覚え 、 チャ ブタ ー2~ 4 の 例文 
を 組み 合わ せれ ば 、 ま と まっ た 長 さ の メー ル を 書く 力 が つき ます 。 


> すぐ に 使え る 例文 集 

「 社 外 編 」「 社 内 編 」 「 一 - 般 編 」 に 分 け 、 ae ー マ 別 に 、 そ の まま 使え る メー ル 文 を ま と 
め て あり ます 。 「「 社 外 編 」 に 載っ て いる 例文 は 社内 の 人 に は 使え な い ] と いう よう 
な 制限 は あり ませ ん の で 、 相手 と の 関係 ( 親 し さ の 違い や 、 自 上 か 目下 か な ど ) に 合 
わせ て 選べ ば 、 社 内 外 を 間 わ ず に 応用 が 可能 で す 。 

また 、 例文 の 英訳 は 完璧 な 英語 ビジ ネス メー ル の 形式 に な っ て いま すか ら 、 そ の ま 
ま 英 語 の ビジ ネス メー ル と し て も 活用 で き て 便利 で す 。 


本 書 の 使い 方 


O 目次 な ど を 見 て 、 書 きた い メ ー ル の テー マ を 探し て くだ さい 。 

O その テー マ の メー ル を 書く と き に 気 を 付け る べき マナ ー や ボイン ト な ど を ま と 
め て あり ます 。 

O 書き た い 内 容 に 合っ た 例文 を 見 つけ まし よう 。 日 本 語 と 英 
探す こと が で きま す 。 

O その 文 の 入力 の 仕方 4 ローマ 字 で 示し て あり ます 。 
e ロー マ 字 表記 の ルー ル は 13 こ て 16 ペー ジ に あり ます 。 
e 助詞 の 「 は 」 や 「 を 」 な ど 、 注 意 が 必要 な 文字 に は 色 を つけ て あり ます か ら 、 
安心 し て 入力 する こと が で きま す 。 


言 の ど ちら か ら で も 


nul 
n 
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e 句読点 「。」 「、」 に 変換 する も の は 「.」「.」 で 示し て あり ます 。 
e ロー マ 字 は 、 読み や すい よう に 適宜 スペ ー ス を 入れ て あり ます (文法 的 な 区 切 
り と は あま り 関 係 は あり ませ ん ) 。 た だ し 日 本 語 の メー ル は 「 分 か ち 書き 」 に 
し な い の が 普通 な の で 、 メ ー ル を 書く と き に は 無駄 な スペ ー ス が 入ら な いよ 
うに 気 を つけ まし ょ う 。 
単語 を 自分 が 書き た い 内 容 に 合わ せ て 入れ 苦 え 、 幅 広く 応用 し て くだ さい 。 E 
な 入れ 替え 個所 に は 下線 を 引き 、 その 代表 的 な 入れ 替え 単語 を 枠 の 下 に 示し て 
あり ます 。 
O その 例文 を 使う と き の 注 意 点 な ど は 「※」 で 補足 し て いま す 。 


andl T— : ERA — Ó— | 


1 ) ESH Dl 5i9oto. ttins—neseMlucver. 
| 1 
| gt no re, Niro maas ra de sts 
: peris 
xs ramioliburu üucaooi te cezos HeRece 


i dt. Ho N Ane cil sr cas. sbiceonceoanuton e El pes nate t ENIMS d Saft 
| 合格 を か けた こと が あか ば その お 族 げ 和 を 重く こと が がい 、 
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Introduction 


Structure of this book 


To effectively compose business emails in Japanese, you need to understand the 
established writing style and etiquette, and to have mastery of many common expres- 
sions that can be applied to specific purposes. This book is designed to equip you with 
those basic skills through four chapters. 


[Chapteri 2 The Basics and Tricks of Writing Email in Japanese 


This chapter explains two fundamental aspects of writing email in Japanese: how to 
input romanization for conversion to kanji/kana, and the basic structure of an email. 
After learning the basic process in this chapter, you will be able to combine the example 
expressions of Chapters 2 — 4 into full email messages. 


| Chapter 2-4 2 Ready-to-use sample messages 


These chapters present example expressions and sentences for different topics that can 
be used as is in your emails. Each chapter covers one of three areas: email to external 
contacts, email to colleagues, and email for miscellaneous situations. The sample 
messages presented in the chapter on email to external contacts can be applied to internal 
emails as well, if you select the ones that match your relationship with the recipient 
(degree of familiarity, seniority, etc.). 

As a handy bonus, the English translations of the examples are in the natural style of 
business emails of the Anglosphere, so you can use them in the business emails you 
write in English. 


How to use this book 


o Skim through the table of contents or the section headings to find the topic that 
matches your email writing needs. 

[2] Read the etiquette advice and other pointers for crafting a successful email for that 
situation. 


Q Look for example expressions and sentences that fit the content of your message. 
You can search in both Japanese and English. 
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の This shows you how to type the text in romanization to convert to kanji/kana. 
@ The rules for romanization are listed on pages 13 to 16. 
9 Characters that can be a little tricky to input, such as the particles は and を , are 
highlighted in color so that you can avoid making mistakes with them. 
€ The periods and commas in the romanization are changed to the Japanese punc- 
tuation 。 and , in the converted text. 
€ To make the romanization easier to read, spaces have been added to break it up 
into smaller chunks (though with little relationship to grammatical divisions). 
However, words are generally not separated with spaces in actual emails, so avoid 
inputting spaces in message except for where necessary. 
o You can use the same example expression for different situations by substituting 
certain words with ones that fit your needs. Words in the example likely to be 
substituted are underlined, and common replacements are presented below the box. 


[6] Pointers on the usage of a particular example are marked with * . 


Ul 5990s». ho x- conos. 


GMELIN no tame, heit no me n ki de ror 
Arms 


x-ntumiolilia culi oc mol ale re xc Micron 
Q— We" HA nscilsscas, お 者 草 に な っ た こと が あれ ば その か レー = 
| 


所 自 寺 を か けた こと が あれ は ば その お 護り を きく こと が まい. 


PELA, tatn sos er trat mc 
1 In taniness email, W's acceptable to ài the traditbssal openers (Me seasonal gratings 
ard get decem w teaniwens (ron the start However, if you're Oot i0 à nal, big a reo 


m a hon coming mesage can mabe a beter aprenian on the recigrert [^] dier. BOMB ou cite siver. 


Cuman openers ome habe à thank yeu for recen! mamian ot an ageing Vor sabia yos 


| デー Sassou dias の kar no awyoo ni tse gokakunn vo org | 
o. - 
| 
Bl tusviter ry. onriicuevs am, Vast ah ariaa aaa | 
Q——-——————- 


a/v baer Nui cub id Hos jut oit 回 Bote tic. 
に 


Soriitsu no omawwa cha then osoa ri nari 
makoto ni angatou gommosa 


E TTL T ESPONE PAZEN AOTROM 
1 MD mo moos^Wwealee GO 
T sry o ariet yeas s many me Bl -55ztocie er. Rilueree. 


KOSHON nager aida gorenrai«y mo seu. SPESO RISIA. 


f he ore who Sou be samy for not ur in ouch Rr sah s on 
€ 


LE s ded opem mm OT 
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Chapter 1 


日 本 語 メ ー ル の 基本 と コツ 


The Basics and Tricks of Writing Email 
in Japanese 


に ほん ご 


日 本 語 メ ー ル の 基本 と コツ 


ご に ゅ うり ょ く 


日 本 語 入力 の 基本 


Basics of inputting Japanese characters 


パソ コン や スマ ー ト フォ ン を 使っ て 日 本 語 で メー ル を 書く と き に は 、 まず 、 TOR 
に ほん ご に ゅ うり ょ く 


CHAI 店 入力 が で きる よう に 設定 し て お く 必 要 が あり ます 。 お 使い の OS に 合っ 
た 日 本 語 の キー ボー ド を イン スト ー ル し て お いて くだ さい 。 
Before you can start writing emails in Japanese on your computer or smartphone, you 


need to set up the device to enable Japanese character input. Install a Japanese keyboard 
app compatible with the device’s operating system. 


ロー マ 字 入 力 の 方 法 Romanization input 


本 書 で は 、 イン スト ー ー ル され た 日 本 語 の ー ボ ポー ド を 使っ て 「 ロ ー マ 字 入力 」 で 日 
ほう し ょ うか い 
本 語 メ ー ル を 書く 方 法 を 紹介 し て いま す 。 ATA ロー マ 字 (アル ファ ベッ 


ド ゅ うり ょ く 


ト ) を 入力 し て ひら が な を 出す 方法 で す 。 その 後 、 そ の ひら が な を 、 必 要 に 応じ て 漢 
字 や カタ カナ に 変換 し ます 。 


に ゅ うり ょ く ほ うほ う ふく すう 


主 な ひら が な の ロー —VFADA RAF OM~BEBSICL TK ESL. 複数 の 
に ゅ うり * く ほう ほう に @ う り ょ く 
方 法 が ある ひら が な も あり ます が 、 KET. それぞれ の 表 に ある 赤字 の 入力 


ほう ほう 


方 法 を 使っ て 示し て いま す 。 


This book presents the romanization input method for using a Japanese keyboard app 
to compose emails in Japanese. This method involves typing romanized characters (the 
alphabet) to produce hiragana on the screen. If necessary, the hiragana can be converted 
to kanji or katakana. 

Items 1 — 6 below outline the romanization input method for the main hiragana 
characters. Note that some characters can be input more than one way; the style used 
throughout this book is highlighted in red. 


012 A 


The Basics and Tricks of Writing Email in Japanese 


き ほん 
基本 の ひら が な Core hiragana 


に ゅ うり ょ く も 


[ん 」 は 、 そ の あと に 続け て 入力 する 文字 が ある 場合 は 「n」 だ け で も 変換 で きま す 。 


ん can be input with just “n” if followed by another character in the same input op- 
eration. 


し ん か ん せん 新幹線 shinkansenn Shinkansen (Japan's high-speed rail system) 
て ん きん 転勤 tenkinn job transfer 


に ほん き SA 


1 日 本 語 入力 の 本 Basics of inputting Japanese characters (013 


" Chapter 1 3 目 本 語 メ ー ル の 基本 と コツ 


だ く て ん は ほ は ん だ く て ん っ od は 
RE = * 半 満点 m 点 が 付く ひら が な Hiragana marked with dakuten/handakuten 


つづ ける 続け る tudukeru to continue 
ち ぢ め る 縮め る chidieru to shorten 
ひと り ず つ A hitorizutu one by one 


Ked り ょ く 
B 小さ い 「 っ 」 を 入力 する と き sesso 
「 っ 」 の 次 の 文字 の 最初 の ロー マ 字 を 2 回 打ち ます 。 
The first romanization letter of the hiragana immediately following the small tsu is 
typed twice. 


| Ex. | ほっ か い ど う _ 北海 首 hokkaidou Hokkaido 
さっ そく 早速 sassoku right away 


に ゅ うり ょ く 


ü 伸ばす 音 [一 J を 入力 する と き Bar representing extended vowels (一 ) 


ちょ うお ん き ご う 


ハイ フン の 記号 「-」 を 打っ て 、 伸ばす 音 を 表す 長音 記号 「 一 J に 変換 し ます 。 ハイ 
フン 「-」 の まま や マイ ナス 「 一 」 な ど 、 ほか の 記号 に な ら な いよ うに 注意 し まし ょ う 。 


Type a hyphen and use the character conversion key to change it to 一 . Make sure that 
it doesn’t remain a hyphen or change to a different character (such as a minus sign). 


E3 めーる メー ル mer) emal  ※ メ - ル 
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ちい ? 
小さ い 「 や ゃ ・ ゆ ゅ ・ よ 」 が 付く と き Hiragana followed by small ya/yu/yo (や / ゆ / よ ) 


ya yu yo 
H さ ゃ ka | き ゅ — hu | き ょ ko 
eet it DUE m T M aU 
cha chu cho 
t ちゃ tya ちゅ tyu ちよ tyo 
cya cyu cyo 
t Th texyu 
n に や nya に ゅ nyu lod |. hyo 
NM UP ha | Uo | hu | ひま | ho 
m みや mya みゆ myu みよ | myo 
E りや  /a Wp ryu Uk mo 
em ざ や | gya cub gyu e gyo 
BASE OM alle | 
d 5v dya ぢ ゅ dyu BE dyo 
d Cw dexyu 
b Ov bya びゅ byu Os byo | 
p Ov pya びゅ pyu UNS OVO 


E3 に ゅ うり ょ く 入力 nyuuryoku input 


し ゅ っ ちょ う 出張 Shucchou business trip 
ちゆ ゅ うし ゃ じょう BS chuushajou parking lot 


ぷろ で ゅ ー す プロ デュ ー ス purodexyu-su production 


に ほん ご Ce 


1 


本 語 入 


ya LA 
力 の 基本 


BA 
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に 8 ん ご き UA 
日 本 語 メ ー ル の 基本 と コツ 


小さ い 「 ぁ ・ ぃ ・ う ・ え ・ お 」 が 付く と き Small a/i/u/e/o ( あ / い / う / え / お ) 
_ カタ カナ 語 に は 、 小 さい 「 ぁ (アァ )・ ぃ ( イ )・ う (②)・ え ( エ )・ ぉ G1 が 付く 
言葉 が た くさ ん あり ます 。 


Many words written in katakana incorporate a small a, i, u, e, or o. 


ティ ング mithingu meeting 
$£—2560 モー ツァ ル ト mo-tsuxaruto Mozart 
ち ぇ ーー ん て ん チェ ー ン 店 che-ntenn chain store 


ES み ー て ぃ ん ぐ ミー 
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Bear ^c. 74:72: 7r:722]l&[va vi-vu ve vo] で 入力 で きま す が 、 カ 
タカ ナ 語 で は 普通 、「 バ ・ ビ ・ ブ ・ べ ・ ボ ] と 書き ます 。 

ヴァ , ヴィ , ヴ , Fx, and ヴォ can be input by typing “va” / “vi”/ “vu” / “ve” / “vo”. 
However, these are usually expressed in katakana words as 7‘, €, 7, ^, and ¥, 
respectively. 


ヴァ イオ リン vairin 一 パイ オリ ン baiorin violin 


記号 の 使い 方 Using symbols 

[ à OPTA W な どの 環境 依存 文字 は 文字 化け する 場合 が ある の で 、 こ れ 
ら の 文字 を 使わ な い 書き 方 を 工夫 し まし ょ う 。 また 、 顔 文字 を 使う こと は ビジ ネス メー 
ル で は 避け た ほう が いい で し ょ う 。「 ! 」 や 「?」 も 多用 する と 軽々 し い 印 象 に な る 
の で 、 使 い 方 に 気 を 付け て くだ さい 。 

Environment-dependent characters, such as (D, ©, ©, #8, or (Ñ, can sometimes 
become garbled, so it’s a good idea to avoid using them. Also, emoticons should not be 


used in business emails. If you use exclamation points or question marks in business 
emails, do so sparingly, as too many can make you seem flippant to the recipient. 


に ん し びに %2U ょ ( a し 
1 日 本 語 入 力 の 基本 Basics of inputting Japanese characters 017 


日 本 語 メー ル の 基本 と コツ 


a NTT ト フ ォ ン で の フリ ッ ク 入 力 Using flick input on smartphones 
スマ ー ト フォ ン の 日 失語 キー ボー ド に は 、 (1) の よう な フリ ッ ク 入 力 が で きる も 


の も あり ます 。 フリ ッ ク 入力 で は 、 五 十 答 各 行 の 最初 の 文字 を 押す と その 行 の 文字 


さい し ょ 


が 表示 され る の で 、 書 きた い 言 葉 の 最初 の 文字 を フリ ッ ク で 選択 し な が ら 入力 し て 
いき ます 。 


Some Japanese keyboards on smartphones allow you to enter text using the flick in- 
put method, which is shown in the figure (1). In this method, pressing a hiragana key 
will display all hiragana that are included in the same gojuon group as the character on 
the key. You can then flick the screen to select the hiragana you need. 


ES WA) と 入力 する と き 
OTDI の キー を 押す 。 (2) 
②「 か ・ き ・ く ・ け ・ こ 」 が 表示 され る の で 、 [C] を フリ ッ ク し て 選ぶ 。 (3) 
③ 同 様 に 、 「 あ 」 か ら [5]. [45] か ら [2]. [5] DS [A] を 選択 する 。 


へ ん な か ん こ 


④ [こう えん | と 入力 で きた ら 変 換 候補 が 表示 され る の で 、 [講演] を 選択 する 。 (4) 


うお ん 


※ 矛 測 変換 か ら 選 ぶ と き は 、 特に 同音 異義 語 を 間違え な いよ うに 注意 し まし ょ う 。 
Ex. Inputting 講演 
1. Press the か key. (2) 
2. The screen will display 2^, &, < , t$, and こ . Flick to © to select it. (3) 
3. In the same way, select う from the あ key, È from the あ key, and ん from the わ key. 
4. When こう えん has been entered, the screen will display the conversion options. 

Select 講演 from those choices. (4) 

If you select from autocomplete choices, take care not to mistakenly input a homonym. 


018 «4 


The Basics and Tricks of Writing Email in Japanese 


(1) (2) 
MENU. あぁ か | さ MENU あ か さ 
= た な は | = ー た な 9 は | = 
ao £ や | 64 | BEMN ま や ら 
BE 衝 確定 確定 
BAL 小 わ aw 」 あ A1 | 小 qo eI 
| く 
き | か | け 

(3) | z (4) 
‘MENU あ ap | こう えん 
ENS . |. a DE S sm 公演 | 講演 | 後援 | 好演 
ER | L 


確定 


に ほん 


1 日 本 語 入力 の 基本 Basics of inputting Japanese characters 019 


"Chapter 1 2 日本 語 メー ル の 基本 と コツ 
T E 


Basic Format of Japanese Email 


EYAAX—W RESHMA DE THOUPT icc ex eT ZZ 
せい か く 
で は 、 答 度 か 会 っ た こと が ある 相手 に 送る メー ル を 例 に 、 BAO CMR OA 


認 し まし ょ う 。 


It’s important to write business email clearly, which includes following the established 
format. This section introduces you to seven elements of the basic format, and illustrates 
them with example messages to a contact whom the sender has met several times. 


打ち 合わ せ 日 時 の ご 相談 | 


や ま も と さま 


1 #4 
Subject 


あて 


Recipient name 


ヒュ ー マ ン ジャ ー ナ ル | 


お 世話 に な っ て お り ま す 。 | 


3 BIS 


Greeting 


JT ワ ー ク ス の ラー ナー で す 。 | 


新しい プロ ジェ クト の 件 で す が 、 

いち ど あ > あ 

ー 度 お 会 いし て 打ち 合わ せ が で きれ ば と 
お も 

思っ て お り ま す 。 

らい し ゅ う <5 


来週 の ど こ か で ご 都合 の いい 日 時 が あれ ば 
数 えて いた だ け ま す で し ょ うか 。 


お 忙し いと ころ 超 れ 入り ます が 、 


今週 中 に ご 返事 を いた だ ける と 幸い で す 。 
よろ し く お 願い 申 し 上 げ ま す 。 


JT ワ ー ク ス ] 


名 乗り ・ 書 き 出し 


4 Identifying yourself & 


lead-in 


M. 結び 
Conclusion 


pee d 


020 «44 


7 2a 
Signature 


The Basics and Tricks of Writing Email in Japanese 


件 名 Subject 


何 に 関す る メー ル な の か が すぐ に わか る よう に 、 内 容 を 簡潔 に 書く と が 大 切 で す 。 
ゃ っ ちょ う 
普通 は 「 出 張 の ご 報告 で す 」 や 「 打 ち 合 わせ 日 時 を 変更 し ます 」 の よう な 文章 に は せ 
句読点 も 使い ませ ん 。 名 詞 や 「 こ て に つい て 」 の よう な 形 で 短く まとめ まし ょ う 。 
It's always a good idea to state the subject clearly and concisely so that the recipient 
can immediately understand what the message is about. Normally, the subject is not 
written as a complete sentence like 出張 の ご 報告 で す or 打ち 合わ せ 日 時 を 変更 し ます 、and 
punctuation is omitted. Keep it short by relying mainly on nouns or by using ~ に つい て . 


打ち 合わ せ 日 時 の ご 相談 


uchiawase nichiji no gosoudann 


Question about date & time of our meeting 


か いさ ざい に 


馬 類 企画 会 議 開催 日 時 に つい て 


kikaku kaigi kaisai nichiji ni tsuite 


Date & time of planning session 


dE 揚 当 者 変更 の お 知ら せ 


tantousha henkou no oshirase 


Notice on change of representative 


に ほん ご B っ tt 
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Ire 日語 メー ル の 基本 と コツ 


Recipient name 


冒頭 の 呼び 掛け と し て 書き ます 。 誰 あ て の メー ル な の か が は っ きり わか る よう に 、 


1 行 自 に 必ず 書き まし ょ う 。 初め て メー ル を 送る 相手 に は 、 所 属 の 正式 名 称 と 部 署 


名 、 フ ルネ ー ム を 書く の が 丁寧 で す 。 敬称 を 「 様 」 に する か 「 さ ん 」 に する か は 、 相手 

と の 関係 に よっ て 使い 分 け ます 。 「 典 」 は 自 下 の 相手 に 使う も の な の で 、 使わ な い ほ 
ぶ な ん く と うてん つか 

う が 無 難 で し ょ う 。 ここ で も 句読点 は 使い ませ ん 。 


Place the name of the recipient at the top of the text. Be sure to clearly indicate the 
intended recipient of the email by listing his/her name and affiliation at the top of your 
message. For first-time emails, it’s considered polite to add the organization’s formal 
name, followed by the recipient's department and full name. The choice of honorific— 
様 or さん 一 depends on your relationship with the recipient. Avoid using J, as this is 
used for subordinates. Punctuation is not used for this part. 


ヒュ ー マ ン ジャ ー ナ ル 


や ま も と さま 


hyu-man ja-naru 
yamamoto sama 


The Human Journal 
Mr. Yamamoto 


| (ih a Sey " えい ぎょ うだ い に ぶ だ いさ ん Aya 

| 5 会 社 プ ラ ネ ッ ト タ イ ムズ 業 第 二 首 

4 た な か いち ろう さま 
田中 一 郎 様 
kabushikigaisha puranetto taimuzu eigyou dainibu daisanka 
tanaka ichirou sama 


The Planet Times, Inc. Section 3, Sales Department 2 
Mr. Ichiro Tanaka 
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ee 
5 «fete 
gotantousha sama 


To whom it may concern 


※ 名 前 が わか ら な い 粗 手 に 送る と き に 使え る 。 
Used when you don’t know the name of the person who is being contacted. 


あい さ つ 
2 挨拶 Greeting 


は いけ い ぐ 


手紙 を 書く と き に 使う RARAJ と いう 形式 の 挨拶 は 、 メー ル で は 特に 書く 必 
要 は あり ませ ん 。「 て の 候 」 の よう な 時 師 の 挨拶 も 、 な く て も か まい ませ ん 。 


With emails、 it's not necessary to use the formulaic salutations used in letters、 such as 


きい り い 


HO / WL. Formal seasonal greetings, such as those that use the pattern ~ OM, can be 
omitted. 


NN わ 

お 世話 に な っ て お り ま す 。 
osewa ni natte orimasu. 
We appreciate your support. 


※ 粗 手 と の 親 し さ に 関係 な く 、 よ く 使わ れる 冒 誤 の 挨拶 。 初め て 連絡 を する と き に は 使わ な い 。 
This greeting is often used in emails, regardless of degree of familiarity with the recipient. Not used 
for first-time messages. 


いつ も 大 変 お 世話 に な っ て お り ま す 。 


itsumo taihenn osewa ni natte orimasu. 


We greatly appreciate your constant support. 
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に ほん ご & ほん 
Chapter 1 iak ano =E 


e] 平素 は 格別 の お 引き 立て を 賜り 
誠に あり が と う ご ざ いま す 。 


heiso ha kakubetsu no ohikitate wo tamawari 
makoto ni arigatou gozaimasu. 


We are grateful for the special patronage you always show to us. 


お 疲れ さま で す 。 


otsukare sama desu. 
Thanks for working so hard. 


※ 社 内 の 人 あて の メー ル で よく 使わ れる 冒頭 の 挨拶 。 
Opening greeting often used in internal emails. 


4 名 乗 り M = e H U Identifying yourself & lead-in 

置 魚の 挨 授 に 続け て 、 自分 が 誰か を 名 乗り ます Cp. 34 「 名 乗る 」)。 所 属 と 名 前 
を 書き ます が 、 よく や り と り を し て いる 邊 手 に は 省略 する こと も あり ます 。 名 乗っ 
た あと で 未 文 を 書き 出す と き に 、 簡 単 な 挨 拶 を 続け た り 、 用 件 を 述べ た りす る こと 
も あり ます (>p. 36 「 書 き 出し 」 /p. 38 「 用 件 を 述べ る 」) 。 


After the opening greeting, state your name and your company/department’s name ( > 
p. 34 "Identifying yourself"). This not necessary if the recipient is someone with whom 
you often exchange emails. Next, the main body often starts by adding another simple 
greeting or stating the purpose of the email (— p. 36 “Opening words" / p. 38 “Stating 
the purpose"). 


024 者 


The Basics and Tricks of Writing Email in Japanese 


JT ワ ー ク ス の ラー ナー で す 。 


JT wa-kusu no ra-na- desu. 


I'm Learner of JT Works. 


XiBolti-os. cibismu Erg. 


hyoudai no kenn ni tsuki, gorenraku moushiagemasu. 


I'm contacting you regarding the matter in the subject line. 


で ん D さ 衝 de EE ざい 
お 電話 を 差し 上 げた と ころ ご 不定 で し た の で 、 
し つれ い 
メ ー ル で 失礼 いた し Hee 必 
odenwa wo sashiageta tokoro gofuzai deshita node, 
me-ru de shitsurei itashimasu. 


| tried calling you, but you were out, so I'm taking the liberty of contacting 
you by email. 


よう けん 


用 件 を 書き ます 。 その メー ル を 何 の た め に 出し た の か を わか りや すく 書く た め に は 、 
「 な に 」「 い つ 」「 ど こ 」「 な ぜ 」「 だ れ 」「 ど う や っ て 」「 ど の ぐら い 」 な ど を 短く は っ き 
り 書き まし ょ う 。 

本 文 が 長い 場合 は 3、 4G 3 BUDE CAMELS 、 時 間 や 場所 な ど は 見 出 


く ふう 


し を 付け る 、 記号 や 数 字 な ど を 使っ て 個 条 書き に する な どの 工夫 を し て 読み や すく 


きょう か ん じ か ん ば し ょ 


し ます 。 段落 の 初め を 1 文字 下げ る こと は し ませ ん 。 


a ほん こう せ 
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l 
l 
! 


Chapter 1 Aeka BENO < EE 


Et MEMEO KI BHRTX VEBRGDICS EV ETH, すべ て の 文章 を 
続け て 書く より も 、 句 読点 ご と に 適宜 改行 する ほう が 読み や すく な る で し ょ う 。 


Now it’s time to get down to business. To make sure the recipient readily understands 
the purpose of your message, clearly and concisely state the facts—what, when, where, 
why, who, how, how much, and so on. 

If you have a lot to write, format the body so that it’s easy to read. For example, break 
the text down into 3- or 4-line paragraphs separated with a line space, or into a numbered 
list or bullets. Another trick is to put information like time and places in subheadings. 
Paragraphs are not indented. 

Also, depending on the device/software the recipient uses to read email, adding rea- 
sonable line breaks after punctuation may make the text easier to read. 


- 
> 


新しい プロ ジェ クト の 件 で す が 、 

vieni pee a a ada 
来週 の どこ か で ご 都合 の いい 日 時 が あれ ば 

教え て いた だ け ます で し ょ うか 。 


atarashii purojekuto no ken desu ga, 

ichido oai shite uchiawase ga dekireba to omotte orimasu. 
raishuu no dokoka de gotsugou no ii nichiji ga areba 
oshiete itadake masu deshouka. 


| was wondering if we could get together to talk about the new project. 
Could you let me know if there are any convenient dates/times for you 
next week? 


お す 
6 結び Conclusion 


ほん ぶん な いよ 


結び の 言葉 に は いく つか の 決ま っ た パタ ー ン が ある の で 、 相手 や 本 文 の 内 容 に 
合っ た 書き 方 を 選び ます 。 「 さ よう な ら 」 や 「 あ り が と う ご ざ いま す / あ り が と う ご 


ざい まし た 」 な ど は 使い ませ ん 。 また 、「 取 り 急 ぎ ] は よく 使わ れる 表現 で す が 、 失 


れい いん し ょ う 


礼 な 印象 を 与え る こと が ある の で 、 自 上 の 人 に は 使わ な い ほ うがい いで し ょ う 。 親 
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し い 相手 に も 使い すぎ な いよ う 注 意 する 必要 が あり ます 。 


There are various set expressions that can be used to wrap up an email, the choice 
of which depends on factors such as who the recipient is and the nature of your mes- 
sage. Expressions like さよ うな ら or あり が と う ご ざ いま す / あり が と う ご ざ いま し た 
are not used. Also, note that while the word 取り 急ぎ is a common expression, it 
shouldn’t be applied to higher-ups, as it can sound rude—and, even with friendly con- 
tacts you should be careful not to overuse it. 


] sitLvccstniuera, 
今週 中 に ご 3 Be Ute fe だ ける と 幸い で す 。 
よろ し く お 願 いい た し ます 。 


oisogashii tokoro osoreirimasu ga, 
konshuuchuu ni gohenji wo itadakeru to saiwaidesu. 
yoroshiku onegai itashimasu. 


| realize that you are very busy, but | would appreciate it if you could get 
back to me before the end of this week. Thank you. 


EN 山上 上 、 よ ろ し < お 願い 申し 上 げ ま す 。 


jjou, yoroshiku onegai moushiagemasu. 


| thank you in advance for your assistance. 


し ょ めい 
T ee Signature 


会 社名 や 名 前 、 電話 番号 な ど を 書き ます 。 会 社 な ど で 決 まっ た 形式 が あれ ば それ 


= 
会 社 
4 
eA 


に 合わ せ て 用 意 し て お く と いい で し ょ う 。 


Write your company’s name, your name, phone number, and so on. If your com- 
pany has a set style for signature blocks, you should use it. 


2 日 本 


ほん こう せい 
n Basic Format of Japanese Email 


語 メー ル の 基 
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覚え て お きた い 便利 な 表現 


Handy expressions good to know 
TP{ WERT S CEDERE SADBEIE CET UICE SPARK CT. 


Below is a collection of helpful expressions for talking about email-related matters, such 
as attached files and transmission errors. 


WA の ち “a2 
この 件 に つき まし て は 、 後 ほど 別 メ ー ル で 
し 
お 知ら せい た し ます 。 
kono kenn ni tsukimashite ha, nochihodo betsu me-ru de 
oshirase itashimasu. 


| will send you another message on this matter later. 


新 企画 に 関す る ファ イル を 2 つ 滅 付い た し ます の で 
ご 覧 くだ さ し 


shinkikaku ni kansuru fairu wo futatsu tenpu itashimasu node 
goran kudasai. 


Please take a look at the two files | attached about the new project. 


EFENA- RATIT LER EA THU ELE 


sakihodo no me-ru ni tenpu fairu wo tsukewasurete orimashita. 


| forgot to attach the file to the email | just sent. 
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ファ イル を 添付 し て 再送 いた し ます 。 


fairu WO tenpu shite saisou itashimasu. 


| will resend the message with the file attached. 


本 日 、 11 : 27 に お 送り し た メー ル に 不備 が あり まし た 。 
申し 訳 ご ざい ませ ん が 破棄 し て いた だ け ま す で し ょ うか 。 


honjitsu, 11:27 ni ookuri shita me-ru ni fubi ga arimashita. 
moushiwake gozaimasen ga haki shite itadakemasu deshouka. 


The email | sent at 11:27 today contained an error. I'm sorry, but could 
you please delete it? 


申し 訳 ご ざい ませ ん 、 先 ほど 、 書 き 終 わら な いう ち に 
メー ル が 送信 され て し まい まし た 。 


moushiwake gozaimasen, sakihodo, kakiowaranai uchi ni 
me-ru ga soushin sarete shimaimashita. 


I'm sorry, but | accidentally sent the last message before | finished writing 


it. 
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| B for EL Gd ー ル が 、 
|| だ 送信 され ず 残 っ て お り ま し た 。 
ookuri shita to omotte orimashita me-ru ga, 
mada soushin sarezu nokotte orimashita. 


The email | thought | had sent was still in the outgoing folder. 


| 24 XXXXX@xXXxx へ お 送り し た メー ル が 
| 戻っ て 来 て し まい まし た 。 


XXXXX@xxxxx he ookuri shita me-ru ga modotte kite shimaimashita. 


| 

| 

| 

| | The email | sent to xxxxx@xxxxx.com bounced back. 


| いた だ きま し た この メー ル を 担当 者 に 
| 転送 し て も よろ し いで し ょ うか 。 


| 

| itadakimashita kono me-ru wo tantousha ni 
| tensou shite mo yoroshii deshouka. 
| 


May | forward this email from you to the person in charge? 


26 昨日 お 送り いた だ ざい た メー ル を 


あや ま 


誤っ て 削除 し て し まっ た よう で す 。 


| sakujitsu ookuri itadaita me-ru wo 
| ayamatte sakujo shite shimatta youdesu. 


| | seem to have accidentally deleted the message you sent yesterday. 
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B: いた だ いた メー — arl o — cie ce, 
気づく の が 遅く な っ て し まい まし た 。 
| itadaita me-ru ga meiwaku me-ru ni bunrui sareteori, 
|. kiduku no ga osokunatte shimaimashita. 


| The message you sent got placed in the spam folder, and | didn't notice | 
| it until later. | 


iie た だ いた メー ー ル に | 
ァイル が 添付 され て いま せん で し た 。 


okutte itadaita me-ru ni 
fairu ga tenpu sarete imasen deshita. 


The file wasn’t attached to the email you sent. 


文字 化け し て いて 読む こと が で きま せん で し た 。 


sakihodo ookuri kudasatta me-ru desu ga, 
mojibake shiteite yomu koto ga dekimasen deshita. 


| am unable to read the message you just sent because the text is | 


E Kis bU ESETT 
| 
| 
| garbled. 
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| 漂 付 し て いた だ いた ファ イル を 
開く こと が で きま せん で し た 。 


tenpu shiteitadaita fairu wo 
hiraku koto ga dekimasen deshita. 


| am unable to open the file you attached. 


た い へ ん も う わけ 


| 天変 申し 訳 な い の で す が 、 


さい そう 


再送 し て いた だ け ま す で し ょ うか 。 


taihen moushiwakenai no desu ga, 
saísou shite itadakemasu deshouka. 


I'm very sorry, but could you please resend it? 


Chapter 2 


すぐ に 使え る 例文 集 : 
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Ready-to-use sample messages: 
Email to external contacts 
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名 乗る 


Identifyimg yourself 


ん お うふ く つう め 


初め て メー ル を 送る 粗 手 に は 必ず 名 乗る 。 や り と り が 何 往復 も 続く と き は 、2 通 目 
い こう な の お お 

以降 は 名 乗ら な いこ と も 多い 。 

When emailing someone for the first time, be sure to identify yourself at the start of your 


message. When continuing to exchange emails with a new contact, most people stop 
introducing themselves with the second email. 


a プラ ネッ ト タ イ ムズ の 佐藤 で す 。 


OEC E ERIS SETTE (2) 
puranetto taimuzu no satou desu. 


I'm Sato of The Planet Times. 


EA 


(0 会 社名 な ど Company name, etc. (2) 自分 の 名 前 Your name 


し さ 、 た に = と うろ 
回 xEcSXxUcsu ss. kie. 
taihen gobusata shite orimasu. satou desu. 


| haven't been in touch with you for a while. I’m Sato. 


XB. 新 商品 説明 会 で お 自 に か か り ま し た 、 
式 会 社 プ ラ ネ ッ ト タ イ ムズ の 佐藤 で ご ざい ます 。 


senjitsu, shinshouhin setsumeikai de omeni kakarimashita, 
kabushikigaisha puranetto taimuzu no satou de gozaimasu. 


l'm Sato of The Planet Times Incorporated. We met at the new product 
seminar the other day. 


じ つ 
| m 過 日 kajitsu the other day 
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HBO IT セミ ナー で 名 刺 交 換 を させ て いた だ きま し た 、 

か ぶし き が いし ゃ s + と う UM TA 

. 株式 会 社 プ ラ ネ ッ ト タ イ ムズ の 佐藤 で ご ざい ます 。 | 
senshuu no IT semina- de meishikoukan wo sasete itadakimashita, 
kabushikigaisha puranetto taimuzu no satou de gozaimasu. 


『m Sato of The Planet Times Incorporated. We exchanged business 
cards at the IT seminar last week. 


初め て ご 連絡 させ て いた だ きま す 。 
株 式 会 社 プ ラ ネ ッ ト タ イ ムズ の 佐藤 と 申し ます 。 
突然 メー ル を 差し 上 げ る 和 失礼 を お 許し くだ さい 。 


hajimete gorenraku sasete itadakimasu. l 
kabushikigaisha puranetto taimuzu no satou to moushimasu. | 
| totsuzen me-ru wo sashiageru shitsurei wo oyurushi kudasai. 


| | am contacting you for the first time. I'm Sato of The Planet Times 
Incorporated. Please pardon me for emailing you without a proper 
| introduction. 


x[—- BU] は 初め て の と き に だ け 使 う 。 2 通 自 以降 は 「 で す ノ で ご ざい ます ] を 使う 。 


ー と 申し ます iS used only when contacting someone for the first time. In subsequent emails, use ~ で 
す / で ご ざい ます . 


株 式 会 社 プ ラ ネ ッ ト タ イ ムズ の 佐藤 と 申し ます 。 


hyu-man ja-naru no tanaka sama kara goshoukai itadakimashita, 
kabushikigaisha puranetto taimuzu no satou to moushimasu. 


I'm Sato of The Planet Times Incorporated. | was referred to you by Mr. 
Tanaka of The Human Journal. 


E ヒュ ー マ ン ジャ ー ナ ル の 田中 様 か ら ご 紹介 いた だ きま し た 、 
| 
| 


紹介 し て く れ た 人 The person who provided the referral 
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書き 出し 


Opening words 


あいさつ し ょ うり 


メー ル で は 時 候 の 挨拶 な ど は 省略 し て 用 件 か ら 書き 始め て も よい が 、 特に 急ぎ で な 
ば い な に ひと こと い いん し ょ $ 4 

い 場合 は 、 何 か 一 言 入れ る と 印象 が よく な る 。 お 世話 に な っ た と と が あれ ば その お 

礼 、 迷惑 を か けた こと が あれ ば その お 詫び を 書く こと が 多い 。 


In business email, it’s acceptable to skip the traditional openers like seasonal greetings 
and get down to business from the start. However, if you’re not in a rush, taking a mo- 
ment to add a short opening message can make a better impression on the recipient. 
Common openers include a thank-you for recent assistance or an apology for trouble you 
caused. 


さむ 


唱 い 日 が 続き ます が 、 いか が お 過ごし で し ょ うか 。 


samui hi ga tsudukimasu ga, ikaga osugoshi deshouka. 


We've been having a cold spell. How have you been? 


も 
13 mousho very hot weather 
] ふ あん て い て ん こう 


ト 安定 な 天候 fuantei na tenkou unpredictable weather 


何 度 も 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 


nando mo moushiwake gozaimasen. 


I’m sorry to contact you so many times. 


た び た び 
O 度々 tabitabi frequently 
※ 相 手 の 返 事 が 来る 前 に 追加 で 送信 する と き や 、 同じ 内 容 の や り と り が 続く と き に 使う 。 


This is used when contacting someone again before receiving a reply to your earlier message, or 
when contacting someone repeatedly about the same matter. 
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Sito. 携帯 の メー Ap ere ey 


| gaishutsuchuu no tame, keitai no me-ru kara de shitsurei 
| itashimasu. 


Excuse me for emailing you from my cell phone. I'm away from the office 
right now. 


^2 
[| 別 ア ドレ ス betsu adoresu a different email account 


早速 で す が 、 会 議 の 内 容 に つい て ご 和 確認 を お 願い し ます 。 


| sassoku desu ga, kaigi no naiyou ni tsuite gokakunin wo onegai 
| shimasu. 


| would like for you to confirm the agenda for our meeting. 


ROMA ciii. 
誠に あり が と う ご ざ いま し た 。 


senjitsu no konshinkai deha taihenn osewa ni nari, 
makoto ni arigatou gozaimashita. 


| Thanks for really helping me out at the party the other day. 


こち ら こ そ 長 い 間 ご 連絡 も せ ず 、 失礼 いた し まし た 。 


kochirakoso nagai aida gorenraku mo sezu, shitsurei itashimashita. 


I'm the one who should be sorry for not staying in touch for such a long 
time. 


ぶ さ た 
O ご 無 沙汰 し て し まい gobusata shite shimai not staying in touch 
% 33 (p. 34) へ の 返信 Response to No. 33 (p. 34) 
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ELUD WA 0 
用 件 を 述べ る 


Stating the purpose 


ちゅ う 


まず 、 何 に 関す る メー ル な の か を 簡潔 に 書く 。 読ん で も ら え る よう に 、 相手 の 注意 を 
引く わか りや すい 書き 方 を 工夫 する 。 


After the greeting, concisely state the purpose of your email. To help make sure that your 
message gets read, choose wording that is readily understandable and will capture the 
recipient’s attention. 


"n さて 本 日 は 、 新 業 務 管理 シス テム を ご 提案 いた し た く 、 
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ご 連絡 させ て いた だ きま し た 。 


sate honjitsu ha, shingyoumukanri shisutemu wo goteiann itashitaku, 
gorenraku sasete itadakimashita. 


lm contacting you today to propose a new work management system. 


ほん じ つ 


本 日 は 、 来 週 の ミー ティ ング の 件 で メー ル い た し まし た 。 


honjitsu ha, raishuu no mi-thingu no ken de me-ru itashimashita. 


l'm emailing you today about next week's meeting. 


ご 相談 し て お り ま し た プロ ジェ クト の 件 に つき 
詳細 を お 知ら せい た し ます 。 


gosoudan shite orimashita purojekuto no kenn ni tsuki, 
shousai wo oshirase itashimasu. 


| would like to fill you in on the details of the project we discussed. 


Ready-to-use sample messages: Email to external contacts 


] ちさ わ の 目 計 を ご 相談 させ て いた だ きた く 、 | 
ご 連絡 を 差し 上 げ ま し た 。 


| 
| uchiawase no nichiji wo gosoudan sasete itadakitaku, 
| gorenraku wo sashiagemashita. 


| I'm contacting you to discuss the scheduling of our meeting. 


SERB soys クト に つい て 
お うか が いし た いこ と が あり 、 
ご 連絡 させ て いた だ きま し た 。 


| 
| 
| raigetsu hossoku no purojekuto ni tsuite 
| oukagai shitai koto ga ari, 

gorenraku sasete itadakimashita. | 
| 


I'm contacting you to ask a question about the project that will be 
launched next month. 


BAL OBA ee Lie e 
BOE 5EUBU LT adde. 


heisha shinseihinn no goannnai wo itashitaku, 
tenpu no shiryou wo ookuri moushiageru shidai desu. 


| I'm sending an attachment to give you some information on our new 
| product. 


よう けん 
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打診 する 


Sounding out 


容 を 書く 前 に 、「 よ ろ し いで し ょ うか 」「 い か が で し ょ うか 」 


な 絞 曲 的 な 表現 を 使っ て 、 相手 の 都合 を 聞い た り 自 分 の 意向 を 伝え た りす る 


Before stating your request or proposal, it’s a good idea to ask about the contact's avail- 
ability or express your intention using a deferential expression like よろ し いで し ょ うか or 
いか が で し ょ うか . 


B: お 差し 支え な けれ ば 、 一 度 ご 挨拶 に うか が えれ ば と 
符 じ ます が 、 よろ し いで し ょ うか 。 


osashitsukae nakereba, ichido goaisatsu ni ukagaereba to 
zonjimasu ga, yoroshii deshouka. 


If you don't mind, would it be possible to meet with you? 


プロ ジェ ェクト 推進 の た め 、 で きれ ば 週 に 1 回 の 


定期 ミー ティ ング を 開催 し た いと 存じ ます が 、 
いか が で し ょ うか 。 


purojekuto suishin no tame, dekireba shuu ni ikkai no 
teiki mi-thingu wo kaisai shitai to zonjimasu ga, 
ikaga deshouka. 


If possible, | would like to meet once a week to track the project's 
progress. Would you be able to do this? 
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打ち 合わ せ を 兼ね て _ 
ラン チ を ご 一 緒 に と 考え て お り ま す が 、 
いか が で すか 。 


uchiawase wo kanete 
ranchi wo goissho ni to kangaete orimasu ga, 
ikaga desuka. 


| would like to talk business with you over lunch. Are you available? 


SN Ns eS 


EE RN eT T CE Sr FR ET 

こん か い LES いち くね そう だ ん 

今回 の 企画 に つい て 、 一 度 詳し く ご 相談 する こと は 
可能 で し ょ うか 。 

konkai no kikaku ni tsuite, ichido kuwashiku gosoudan suru koto ha 
kanou deshouka. 


Would it be possible to discuss the project in detail with you? 
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提案 する 


Making a suggestion 


て いあ ん ば あい 


粗 手 に と っ て メリ ッ ト が ある 提案 の 場合 は 、、「 こ て くだ さい 」 を 使っ て も 失礼 に は な 
| ら な い 。 


The form ~T 4 73 & v is not considered rude when making a suggestion advantageous to 


the recipient. 


Bl x8cesisoxee sui EEICOoc. 
2 つ ご 提案 が ご ざい ます 。 


senjitsu goirai wo itadakimashita gyoumu ni tsuite, 
futatsu goteian ga gozaimasu. 


| have two proposals for the job you requested the other day. 


A 製 品 に 替わり B 製 品 を お 使い いた だ く と いう の は 
いか が で し ょ うか 。 


A seihinn ni kawari B seihin wo otsukai itadaku to iuno ha 
ikaga deshouka. 


Would you be willing to use product B instead of product A? 


ご 興味 が お あり で し た ら 、 いつ で も お 申し 付け くだ さい 


gokyoumi ga oarideshitara, itsudemo omoushitsuke kudasai. 


If you're interested, get in touch with me anytime. 
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any ほう こく か ん けい し ゃ か が く い Bi i le 
sens BUR Bc x A— etii) d Siu | 
ほう ほう | 
方 法 も 可能 で す 。 
teiki houkoku ha kankeisha kakui ni me-ru de ookurisuru toiu 
houhou mo kanou desu. 


It would also be possible to email the regular reports to everyone | 
involved. | 


さま 
~ 様 -sama Mr/Ms. 一 
ご 担当 の 方 gotantou no kata the person in charge 


え い ぎ ょ う よ う | 


a MTM 
軽量 型 の PC を お 考え で し た ら 、 
弊社 の A-pad な ど は いか が で し ょ うか 。 


eigyouyou ni mochihakobi ga benrina 
keiryougata no PC wo okangae deshitara, 
heisha no A-pad nado ha ikaga deshouka. 


If you're looking for a compact computer that would be easy to carry 
around for sales calls, how about something like our Apad? 


Ec NN UPC 
ご 相談 くだ さい 


goyosann ni awanai baai ha onebiki itashimasu node | 
gosoudan kudasai. 


If it doesn’t fit your budget, | can give you a discount, so let me know. 
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より 良い メー ル を 書く た め の ポ イン ト ① 


Tips for Writing Better Emails: Part 1 


メー ル は 、 どこ で も いつ で も 送受 信 し た り 読み 返し た り で きる 便利 な 連絡 手段 で す 。 TOR 

面 、 次 の よう な こと に も 注意 を し な けれ ば な り ま せん 。 

e 短い 文 に まとめ る と 、 微 妙 な ニュ アン ス が 伝わら な か っ た り 、 思い が け な い 誤解 が 生じ た 
りす る こと が あり ます 。 


じ m う よう 


e iis. 重要 な 相談 、 大 切な 依頼 な ど 、 十 分 に 気持 ち を 伝え る 必要 が ある と き は 、 電話 や 面 
談 で 相手 と 直接 語 す の が マナ ー で す 。 メー ル で し か 連絡 で き な か っ た 場合 は 後 で 改め て 
こう と う つた あい て + か いか ん あ た て いね い た いおう 
口頭 で 伝え 、 相手 に 不快 感 を 与え な いよ う 丁 寧 に 対応 し まし ょ う 。 

Email is a handy way to communicate, as it allows us to exchange messages and go back over 

old ones anywhere, anytime. However, to wield this tool properly and effectively, you need to 

keep several pointers in mind. Here are some starters. 

* Writing in short, simple text can cause some of the finer nuances to be lost or may result in 
unexpected misunderstandings. 

* For matters where your thoughts and feelings need to be properly expressed—such as when 
apologizing, seeking consultation on something vital, or asking a big request—it's considered 
good etiquette to directly discuss the matter in person or over the phone. If circumstances 
require you to use email to initially contact someone on an important matter, make it a point to 
verbally discuss the matter later, so as to avoid offending that person. 


あて 名 の 書 = 方 Addressing email 


dier な そ し きめ い ぶ し ょ めい こ じん めい じき ん ば ん か な ま も が 
ビジ ネス メー ル の あて 名 は 「 組 織 名 ] 「 部 署名 」「 個 人 名 」 の 順番 で 書き ます 。 あて 名 を 間 違 
し つれ い へ ん か ん t ん まえ か な ら か くに ん 

える こと は と て も 失礼 な の で 、 変 換 ミ ス な ど が な いか 、 送 信 前 に 必ず 確認 し まし ょ う 。 
Business emails are addressed in this order: organization, department, and person. It’s rude to 
make mistakes here, so check for incorrect kanji and other typos before hitting the send button. 


y D ぜん ぶ » な まえ 
2 回 自 か ら は 、 全部 を 書か の ず に 名 前 だ け で も か まい ませ ん 。 
After your first contact, you can abbreviate the address block in subsequent emails, such as by 
writing just the recipient’s name. 


は な や やま 


| Ex. | 花山 様 hanayama sama Ms. Hanayama 
か た が き あい まえ まえ か か た が き さま 2 
肩書 を 入れ る 場合 は 名 前 の 前 に 書き ます 。 肩書 に 「 様 」 は 付け ませ ん 。 
When including the recipient’s title, insert it before her name. $% is not added to titles in this case. 


か 5 ょ う 花山 良 È 


| Ex. 課長 花山 良子 様 kachou hanayama ryouko sama 
Ms. Ryoko Hanayama, Section Manager 


は な や まり 


x 花山 良子 課長 様 hanayama ryouko kachou sama 


044 - 張 


組織 を あて 先 に する 場合 は 「 御 中 」 を 使い ます 。 
When addressing an email to an organization, add 御中 to its name. 


か ぶな しき が いし ゃ ぶさ じ お ん ちゅ う 


株 式 会 社 富 士 山 ホー ルディ ング ス 御 中 
kabushikigaisha fujisan ho-rudexingusu onchuu To Fujisan Holdings, Inc. 
4 BA BS あい て に ん ぜん いん まえ か けい し ょ う 2 
同時 に 送る 相手 が 3、4 人 ぐら いま で の と き は 全員 の 名 前 を 書き ます 。 敬称 は それ ぞ れ に 付 
BES. 
When sending an email to up to about four people, write everyone’s name and attach the ap- 
propriate honorific. 


田中 様 ・ 娠 田 様 ・ 銘 木 欄 
tanaka sama / yoshida sama / suzuki sama Ms. Tanaka, Ms. Yoshida, Mr. Suzuki 


複数 の 人 に あて る 場合 は 「 各 位 ] と し ます 。 各位 ] に 「 様 」 は 付け ませ ん 。 
For a larger number of recipients, use 各位 . This is not followed by 様 . 


各位 kakui Everyone 
販売 局 各 位 hanbaikyoku kakui Everyone in the Sales Division 
x 各位 欄 kakui sama 
CC を 付け る 場合 は 、 あ て 名 の 下 に CC の 相手 も 入れ る と 了 丁寧 で す 。 
In carbon-copied emails, it’s polite to add the CC recipient’s name at the end of the address 
block. 


富士 山 ホ ー ル ディ ング ス fuisanho-rudexngusu Fujisan Holdings 
花山 様 hanayama sama Ms. Hanayama 
CC Di CC : satou sama CC: Mr. Sato 


漢字 変換 に 注意 Watch out for kanji conversion errors 


同じ 名 前 で も いろ いろ な 漢字 が ある た め 、 変 換 ミ ス が 起き な いよ うに 気 を 付け まし ょ う 。 変 
猿 に 自信 が な いと き は 、 相手 の メー ル の 著名 欄 を コピ ー し て 使う と 愛 心 で す 。 

Some names are pronounced the same but are written with different kanji, so take care not to 
choose the wrong characters from the selections displayed by your system. If you’re not sure, 
you can play it safe by just copy-pasting the person’s name from the signature of an email you 
received from him/her. 


< 漢字 を 間違え や すい 名 字 の 例 Examples of family names prone to kanji conversion errors> 
わた な べ Watanabe : Bi - B+ BB BB さいとう Saitou : FEBR - AR - SR - BR 


9 うか ん じ じ ば ば あい 55. か ん じ つか ひと PAL つか 
x 旧 漢 字 は 文字 化け する 場合 が ある た め 、 メー ル で は 違う 漢字 を 使っ て いる 人 も いま す 。 どの 漢字 を 使え ば い 
いか 、 本 人 に 確認 する と いい で し ょ う 。 
Old-style kanji are sometimes garbled by email systems. Consequently, some people whose name includes such a 
kanji choose to use a different character when writing their name in email. It’s a good idea to ask each contact 
which characters you should use for their name. 


コラ ム column 
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| chapter a 2 すぐ に 使え る 例文 集 : 社外 編 
| アポ イン ト を 取る 


Scheduling an appointment 


ぐ た いて き て いあ ん あい 


目 時 を 相手 に 決め て も ら う か 自分 か ら 具体 的 に 提案 する か は 、 相手 と の 関係 に よっ 
つか b ひ よう び ま ち が りょう ほう か じ か ん ご ぜん 
て 使い 分 ける 。 日 に ちと 曜日 は 間違い が な いよ うに その 両方 を 書き 、 時 間 は 午前 と 

ご と 0 ょ う き 

午後 が わか りや すい 表記 に する 。 

When setting up an appointment, the choice of whether to ask the contact to pick a date 
and time or to make your own suggestion depends on your relationship. To avoid con- 


| fusion, you should write both the date and the day. Also, all times should be clearly indi- 
cated as a.m. or p.m. 


T 今月 の どこ か で 、 少 し お 時 間 を いた だ く こ と は 
で きま せん で し ょ うか 。 


kongetsu no dokoka de, sukoshi ojikan wo itadaku koto ha 
dekimasen deshouka. 


Could you spare a little time for me sometime this month? 


| 来週 中 で ご 都合 の 良い 日 時 が あれ ば 
お 知ら せい た だ け ま すか 。 — 
| で きる だ け 早 い 日 時 で す と 助かり ます 。 


raishuuchuu de gotsugou no yoi nichiji ga areba 
oshirase itadakemasuka. 
dekirudake hayai nichiji desu to tasukarimasu. 


Could you let me know if there's a convenient time for you next week? I'd 
appreciate it if we could meet as early as possible. 


| 046 v 
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| Bisvocelilieroc. 


|) すず き さま 


鈴木 様 の ご 都合 を 聞か せ て いた だ けれ ば 幸い で す 。 


watashi ha itsudemo kekkou desu node, 
suzuki sama no gotsugou wo kikasete itadakereba saiwai desu. 


Any time is fine with me, so let me know when is good for you. 


つつ いたち 


6 月 1 日 (B) か ら 10 日 Gk) の 間 で 、 
いく つか 候補 を 挙げ て いた だ け ま す で し ょ うか 。 


rokugatsu tsuitachi (getsu) kara tooka (sui) no aida de, 
ikutsuka kouho wo agete itadakemasu deshouka. 


Could you give me some possible openings from June 1 (Mon.) to 10 
(Wed.)? 


A2 ご こう ば Lr 。 まい EL m 
ご 都合 の いい 場所 に 参り ます の で 、 ご 指示 くだ さい ませ 。 
gotsugou no ii basho ni mairimasu node, goshiji kudasaimase. 


I'll meet with you wherever is good for you, so let me know. 


今週 の 木曜 日 、 25 日 の 午後 3 時 に お うか が いし て も 
よろ し いで し ょ うか 。 


konshuu no mokuyoubi, 25nichi no gogo Sji ni oukagai shite mo 
yoroshii deshouka. 


Can | meet with you at 3 p.m. this Thursday (the 25th)? 
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Chapter 2 RIS LELES EE 


048 -g 


び 


木曜 日 終日 社 に お り ます の で 、 
何時 に お 越し くだ さっ て も 結構 で す 。 


mokuyoubi ha shuujitsu sha ni orimasu node, 
nanji ni okoshi kudasatte mo kekkou desu. 


I'll be at the office all day on Thursday, so you can come by at any time. 


14: 00~16 : O0 (4E e PLU C5) c 
それ 以外 の 時 間 で し た らい つ で も 大 丈夫 で す 。 
14:00~16:00 ha seki wo hazushite orimasu ga, 

sore igai no jikan deshitara itsudemo daijoubu desu. 


l'Il be unavailable from 2 to 4 p.m., but any other time is fine. 


^d 


ララ の と ころ 、 次 の 日 時 が 空い て お り ま す 。 


よっ か 


4B (B) 11: 00~15 : 00 


よう か 


8 日 (a) 13: 00~17 : 00 
13H (GK) 11 : 00—17 : 00 


ima no tokoro, tsugi no nichiji ga aite orimasu. 
yokka(getsu) 1 1:00- 15:00 

youka(kin) 13:00 1 7:00 

13nichi(sui)1 1:00 17:00 


Right now, the following dates and times are open. 
4th (Mon.) 11 a.m.-3 p.m. 

8th (Fri.) 1-5 p.m. 

13th (Wed.) 11 a.m.-5 p.m. 
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あい に く 21 日 ( 火 ) か ら 23 日 ( 木 ) は 
出張 で 不在 に し て お り ま す 。 
その 次 の 週 、 27 日 (A) 以降 で は いか が で し ょ うか 。 


ainiku 21nichi (ka) kara 23nichi (moku) ha 
shucchou de huzai ni shiteorimasu. 
sono tsugi no shuu, 27nichi (getsu) ikou deha ikaga deshouka. 


Unfortunately, l'Il be away on a business trip from the 21st (Tue.) to the 
23rd (Thu.), so how about next week, from the 27th (Mon.) onward? 


で は 、 7 月 7 日 ( 水 ) の 午後 2 時 に させ て いた だ け ま すか 。 
よろ じい で し よ うか 。 


deha, 7gatsu nanoka (sui) no gogo 2ji ni sasete itadakemasuka. 
basho ha, senjitsu oaishita ginza no kafe demo 
| yoroshii deshouka. 


All right, can we make it 2 p.m. on July 7 (Wed.)? As for the place, how 
| about the coffee shop in Ginza where we got together the other day? 


3B は 留守 が ちの た め 、 
来 月 に し て いた だ ける と 幸い で す 。 


| kongetsu ha rusu gachi no tame, 
| raigetsu ni shite itadakeru to saiwai desu. 


l'Il be away most of this month, so I'd appreciate it if we could schedule 
it for next month. 
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^ Chapter 2 RIE DIEE EE 
変更 する 


Requesting changes 


変更 を 依頼 する と き は 、 その 理由 や 状況 を 、 次 の よう な クッ ショ ン 表 3 
書く と 丁寧 に な る 。 


When asking a contact to allow you to change an appointment or other arrangement, you 
can soften your request with phrases like the following: 


と つ ぜ ん も う わけ 
突然 で 申し 訳 な い の で す が totsuzen de moushiwakenai no desu ga 
I’m sorry for being so abrupt, but . . . 


きゅう ね が Bt e 
急 な お 願い で 恐れ 入り ます が kyuu na onegai de osoreirimasu ga 
Please forgive me for making this sudden request, but . . . 


めい わく 
En [res 迷惑 を お か け し ます が gomeiwaku wo okake shimasu ga 
I hate to trouble you, but... 


2 お 約束 し て いた 3 日 ( 火 ) に 


洛 な 出張 が 入っ て し まい まし た 。 
CLONE eee EA 
9 日 (月 ) 以降 に 変更 し て いた だ け な い で し ょ うか 。 


oyakusoku shite ita mikka (ka) ni 

kyuuna shucchou ga haitte shimaimashita. 

kattena onegai de moushiwake arimasenga, 

kokonoka (getsu) ikou ni henkou shite itadakenai deshouka. 


An unexpected business trip has come up on the day of our 
appointment, the 3rd (Tue.). I’m sorry to ask, but could we reschedule it 
to the 9th (Mon.) or later? 


050 «4 
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Blog len ces り ま す の で 、 


日 程 を 変更 させ て いた だ く こ と は 可能 で し ょ うか 。 


ashita no houmonn yotei desu ga, 
taifuu no sekkin ga yosou sarete orimasu node, 
nittei wo henkou sasete itadaku koto ha kanou deshouka. 


Due to the approaching typhoon, could we reschedule my visit tomorrow 
to another date? 


月 か ら プ ロジ 2 ェクト スタ ー ト の 予定 で し た が 、 
合 に より 来 月 に 変更 させ て いた だ きた く 存 じ ま す 。 
kongetsu kara purojekuto suta-to no yotei deshitaga, 
tsugou ni yori raigetsu ni henkou sasete itadakitaku zonjimasu. 


Due to a change of circumstances, | would like to change the project 
launch from this month to next. 


誠に 申し 上 げに くい の で す が 、 業 月 より 支払 い 白 を | 
変更 させ て いた だ け な い か と 因 っ て お り ま す 。 


makoto ni moushiagenikui no desu ga, raigetsu yori shiharaibi wo 
henkou sasete itadakenaika to omotte orimasu. 


I’m sorry, but | was wondering if the payment due date could be changed 
to a different day starting next month. 
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に SA 
訪問 する 


Making a visit 


か くに ん ほう も ん 


訪問 前 に は 必ず 日 時 を 確認 する 。 8 前 後に は マナ ー と し て 、 79~81 の よう な お 礼 の 
メー ル を 出す と よい 。 


Before calling on a contact, be sure to reconfirm the appointment. After the visit, it’s 
good manners to thank the contact with expressions like those in examples 79-81. 


| a 予定 どおり 、 4 月 21 日 ( 水 ) 13 時 に 、 

部 長 の 田中 と 私 の 2 名 で うか が いま す 。 

yotei doori, 4gatsu 21nichi (sui) 13jini, 

buchou no tanaka to watakushi no 2mei de ukagaimasu. 
Department Manager Tanaka and | will visit you as planned at 1 p.m. on 
April 21 (Wed.). 


ゃ < くそ く 
| O お 約束 どおり oyakusosu doori as scheduled 
Ml CL) いた だ きま し た ご 指示 の と お り itadakimashita goshiji no toori as you instructed 


Ed 打ち a わせ は 天体 1 時 間 を 予定 し て お り ます 。 


uchiawase ha daitai 1jikan wo yotei shite orimasu. 


The meeting will last about one hour. 
| 


| お 自 に か か れる の を 楽し み に し て お り ま す 。 


ome ni kakareru no wo tanoshimi ni shite orimasu. 


We look forward to seeing you. 


| 052 A 


Nun 


| —AA——————————————————————————— 


ER 


| Thank you for failed the time out of your ei schedule to meet with us. 
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meam interi 


ほん じ つ ちょ う 


n N. だ さい まし て 
誠に あり が と う ご ざ いま し た 。 


honjitsu ha choujikann otsukiai kudasaimashite 
makoto ni arigatou gozaimashita. 


-— 


Thank you for meeting with us for such a long time today. 


|! 


お 忙し いと ころ お 時 間 を 作っ て いた だ き 
感謝 し て お り ま す 。 


oisogashii tokoro ojikan WO tsukutte itadaki 
kansha shite orimasu. 


ŘS 


い へ ん ゆう い 


PEPEE ETAT ze susUR. 


okagesama de taihenn yuuigi na kaigi to narimashita. 


Thanks to you, we had a very productive meeting. 


———————AE44————4—444————————————————— 


ほう も ん 


8 する Makinga visit 053 


(ese すぐ に 合え る 例文 集 : 社外 編 
| 訪問 を 受け る 


| Receiving a visit 


Mi ほう も ん に ち じ か くに ん ば し ょ 


| 訪問 を 受け る と き は 、 事前 に 日 時 の 確認 や 場所 の 説明 を する 。 経路 を 案内 する 場合 


ちょ くせ つて き らい ひょう げん ほう も ん 


| | FW Tor て くだ さい ]」 と いう 直接 的 な 依頼 表現 を 使っ て も 失礼 に は な ら な い 。 訪問 
を 受け た あと に は マナ ー と し て 、 88 の よう な お 礼 の メー ル を 出す と よい 。 


Il Before someone calls on you, reconfirm the appointment and explain the location of the 
III meeting. Although the expression — 一 て くだ きい is a direct way to state a request, it is not 
| considered impolite when used to give directions to a place. After receiving the visit, it's 
good manners to thank the contact with expressions like 88. 


| 2H28 (A) 午後 3 時 に お 待ち し て お り ま す 。 


2gatsu futsuka (moku) gogo 37 ni omachi shite orimasu. 


| I'll be waiting for you at 3 p.m. on February 2 (Thu.). 


| ll 四 知り 駅 か ら 弊 社 ま で の 地図 を 添付 いた し ます 。 
| も し 迷わ れ ま し た ら お 電話 を いた だ け ま すか 。 


moyorieki kara heisha made no chizu wo tenpu itashimasu. 
moshi mayowaremashitara odenwa wo itadakemasuka. 


III I’m attaching a map to our office from the nearest train station. If you get 
| lost, give me a call. 


駅 か ら 無料 送迎 バス が ご ざい ます の で ご 利用 くだ さい 


eki kara muryou sougei basu ga gozaimasu node goriyou kudasai. 


Please use the free shuttle bus that runs from the station. 
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| Bii Lope に くい 場所 に あり ます の で 、 | 
駅 まで お 迎え に あがり ます 。 | 


heisha ha sukoshi wakarinikui basho ni arimasu node, 
eki made omukae ni agarimasu. 


Our office is a little hard to find, so I'll meet you at the station. 


1 階 の 受 i cilio dide bU ctm, 


1kai no uketsuke de eigyoubu no satou wo oyobidashi kudasai. 


Go to the reception counter on the first floor and ask for Sato in Sales. 


cl Dae uh —callio Edi s citu «teu. 


erebe-ta- de 8kai no kaigishitsu made okoshi kudasai. 


Take the elevator to the 8th floor and go to the conference room. 


本 来 で し た ら こ ちら か ら お 伺い する と ころ で す が 、 
ご 足労 くだ さい まし て あり が と う ご ざ いま し た 。 


honrai deshitara kochira kara oukagai suru tokoro desuga, 
gosokurou kudasaimashite arigatou gozaimashita. 


Thank you for taking the trouble to come here. Normally, we should be 
the ones visiting you. 
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すぐ に 合え る 例文 集 : 社外 編 


招待 する 


Inviting 


展示 会 や イベ ント な ど に 招待 する 場合 は 、「 来 て くだ い 」 に あたる 部 分 を 必ず 敬語 
あい て っ う そん ちょ う 0 ょ う げ ん 
こす る 。 邊 手 の 都合 を 尊重 する た め の ク ッ シ ョ ン 表 現 を 組み 合わ せる と 、 さらに 


丁寧 さ が 出せ る 。 


When inviting a contact to a trade show or other event, be sure to use honorific language 
to express the “please come” part of the message. You can make the email even more 
polite by adding a softening expression so that it doesn’t sound like you are trying to 
force the person to attend. 


うけ ん が く か い 


E «sns. 一 度 敵 社 の 工場 見 学会 に 
お 越し いた だ けれ ば 幸い で す 。 


yoroshikereba, ichido heisha no koujou kengakukai ni 
okoshi itadakereba saiwa idesu. 


If you don't mind, we'd like to have you join one of our factory tours. 


E ショ ー ル ー ム を オー プン いた し まし た 。 
お 近く に お 越し の 際 は ぜひ お 立ち 寄り くだ さい 


sho-ru-mu wo o-punn itashimashita. 
ochikaku ni okoshi no sai ha zehi otachiyori kudasai. 


We have opened a new showroom. Please be sure to drop by when 
you're in the neighborhood. 
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TA じ か い に ゅ うじ ょ うけ ん 


| BERRB ogra ド を お 送り し ます 。 
よる し けれ ば 、 こち ら を ダウ ン ロ ー ド し て 
お 使い くだ さいし 


tenjikai nyuujoukenn no QR ko-do wo ookuri shimasu. | 
yoroshikereba, kochira wo daunro-do shite | 
otsukai kudasai. | 


I’m sending you the QR code for trade show tickets. If you like, you can 
use it to download tickets. 


うか ん か 


ETT 


gashi koukankai wo kaisai shimasu node, zehi gosanka kudasai. 


We will be holding a New Year's meet-and-greet, so please feel free to 
join us. 


れい ぼう ね ん か い 


中 例 の 忘年 会 が 今年 も 実施 され ます 。 


みな 


皆さま の ご 出席 を お 待ち 申し 上 げ て お り ま す 。 


kourei no bounenkai ga kotoshi mo jisshi saremasu. 
minasama no goshusseki wo omachi moushiagete orimasu. 


ri 
v 


idi 


We will be holding our annual year-end party. We hope that everyone will 
join us. 
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m———————————— c ——— SORENTO DENTE TE OTE, 


より 良い メー ル を 書く た め の ポ イ ント の ② 


Tips for Writing Better Emails: Part 2 


———————————————Á————r € ———————— HM Ea 


ビジ ネス メー ル は 決ま っ た フレ ー ズ を 繰り 返し 使う の で 、 一 度 その 型 を 覚え て し まえ ば 、 後 
は それ ほど 書く の に 苦労 する こと は あり ませ ん 。 し か し 、 マナ ー を 等 っ て 、 失礼 の な いき ち 
ん と し た メー ル が 書け な いと 、 社会 人 と し て の 資質 や 品格 を 疑わ れる 恐れ も あり ます 。 誤解 


う げ ん けい し き 


を 生ま な い メ ー ル を 書く た め に も 、 ビジ ネス 特有 の 改まっ た 語 HRW, 形式 を 覚え て お き 
まし ょ う 。 

There are many set expressions that are used over and over in business emails, so once you’ve 
learned them, writing emails will become a lot easier. Still, you need to make sure that your 
messages follow the dictates of proper etiquette and courtesy—otherwise, your quality and 
character as a professional could be called into question. One way to do this is to firmly master 
the formal words, expressions, and styles peculiar to the business world, so that you can avoid 
mistakes that might give the wrong impression. 


人 や 会 社 People and companies 


貴社 御社 kisha / onsha your company 


社 heisha our company 


watakushidomo we 


[7] 一 昨 s issakujitsu the day before yesterday 

TE sakujitsu yesterday 

EACS pa, 

honjitsu today 

Fe Sh 

明白 c tomorrow 

明後日 myougonichi day after tomorrow 
m: myouchou tomorrow morning 

一 昨年 issakunenn the year before last 

昨年 sakunenn last year 


BA 


BE honnnenn this year 


さっ そく 


sassoku right away 


rj 先ほど sakihodo just a moment ago 


Xe tk, 失礼 いた し まし た 。 
sakihodo ha shitsurei itashimashita. Excuse me for (what | did) a moment ago. 


中 (だ だい いま tadaima now 
し ゅ 2 ちょ う も ど 


た だ いま 出張 より 戻り まし た 。 
tadaima shucchou yori modorimashita. lve just gotten back from a business trip. 
mI 後ほど nochihodo (a little) later 
の 
E3 後ほど 、 お 電話 させ て いた だ きま す 。 
nochihodo, odenwa sasete itadakimasu. l'Il call you later today. 
1 時 間 ほど 1 Jikan hodo about one hour 


1 時 間 ほ ど お 時 間 を いた だ け ま す で し ょ うか 。 
7 jikan hodo ojikan wo itadakemasu deshouka. 
Could you spare me about one hour? 


口 まもなく mamonaku soon 
o 以前 izen before 
E この 度 konotabi this occasion 


U ats お ん し ゃ RAED 
この 度 、 新 し く 御社 を 担当 いた し ます 鈴木 で ご ざい ます 。 
konotabi, atarashiku onsha WO tantou itashimasu suzuki de gozaimasu. 
I'm Suzuki, the new representative for your account. 


L1 その 節 sonosetsu that occasion 


その 節 は 大 変 お 世話 に な り 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 
sonosetsu ha taihenn osewa ni nari, arigatou gozaimashita. 
Thank you for assisting us so much with that. 


コラ ム column 059 


[ Chapter 2 RIS ILa Sa 
k に 
知ら せる 


| Notifying 
| 
| 新しい 情報 や 現在 の 状況 な ど を まず 条 涯 に 書く 。 8 し い 肉 容 は 、 同じ メー ル の 中 で 


後述 し た り 、 改 め て 連絡 し た りす る 。 


il Begin the notification by concisely stating the new information or update. Save the de- 
I| tails for later in the message, or send them in a follow-on email. 


お お さか 


この 度 、 大 阪 支社 を 下記 に 移転 する 運び と な り まし た の で 、 


| | | "Y な いも う 
| ご 案内 申し 上 げ ま す 。 
konotabi, oosaka shisha wo kaki ni iten suru hakobi to narimashita 
| node, 
Il goannnai moushiagemasu. 


| I'm writing to let you know that our Osaka Branch is moving to the 
address listed below. 


か い が い し 


| | 海外 視察 に つき まし て は 、 _ 
| 詳し いこ と が わか り 次 第 お 伝え いた し ます 。 


[| kaigai shisatsu ni tsukimashite ha, 
kuwashii koto ga wakari shidai otsutae itashimasu. 


l'Il provide you with the details on the overseas visit as soon as | get 
| them. 


IJ 060 <A 


Ready-to-use sample messages: Email to external contacts 


10 月 に 展示 会 を 開催 する こと と な り ま し た 。 


E し ょ うさ い 


詳細 は 追っ て お 知ら せい た He: Re: Bes 


10gatsu ni tenjikai wo kaisai suru kototo narimashita. 
shousai ha otte oshirase itashimasu. 


i We will be holding a trade show in October. | will send you the details 


いち りょう じ つ 


一 両日 中 に は 到着 する と 思い ます の で 
ご 確認 くだ さい 。 


seikyuusho wo honjitsu yuusou itashimashita. 
ichiryoujitsuchuu ni ha touchaku suru to omoimasu node 
gokakunin kudasai. 


| later. 
"E peas PN 


| | sent out the invoice today. It should get to you in a day or two, so 
please check whether it arrives. 


お 問い 合わ せ あ り が と う ご ざ いま し た 。 
| 検討 ひたし ます の で 、 

| 少々 お 時 間 を いた だ け ま す で し ょ うか 。 
otoiawase arigatou gozaimashita. 


kentou itashimasu node, 
| shoushou ojikan wo itadakemasu deshouka. 


Thank you for your inquiry. Please allow us some time to go over it. 
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| Chapter 2 MEETS SETS EE 


1101 | 


| 0 4 


ほん じ つ さん か U 


本 日 、 参加 費 を 送 釜 いた し まし た 。 
ご 確認 の ほど 、 よ ろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 


honjitsu, sankahi wo soukinn itashimashita. 
gokakuninn no hodo, yoroshiku onegai moushiagemasu. 


| sent the registration fee today. Please check whether it arrives. 


4 月 1 日 より 御社 を 担当 させ て いた だ く こ と と 
な り ま し た の で ご 挨拶 申し 上 げ ます 。 


4gatsu tsuitachi yori onsha WO tantou sasete itadaku kototo 
narimashita node goaisatsu moushiagemasu. 


| would like to inform you that | will be in charge of your account starting 
on April 1. 


rA UE ELI baal aaah 
ご 都合 が よろ し けれ ば ぜひ ご 来場 くだ さい 


heisha jazu doukoukai no raibu kaisai no oshirase desu. 
gotsugou ga yoroshikereba zehi goraijou kudasai. 


I'm writing to let you know that our company’s jazz club will be giving a 
concert. If you're free, please join us. 


Ready-to-use sample messages: Email to external contacts 


a セミ ナー 参加 Biol uc. し まし た の で | 
| お 知ら せい た し ます 。 | 


semina- sankahi, honjitsu tashikani juryou itashimashita node 
oshirase itashimasu. 


I’m writing to let you know that we received your payment of the seminar 
fee. 


E CENE RULES 


kongetsubunn no goseikyuusho wo haiju itashimashita. 
We received the invoice for this month. 

^2 し 
パス ワー ド は 別 メ ー ル に て お 知ら せい た し ます 。 
Pasuwa-do ha betsu me-ru nite oshirase itashimasu. 
| will send the password to you in another email. 
m "- mm T rm ma m — "i VW = ET wry a ] SE 

取り 如 ぎ メー ル に て お 知ら せ 申 し 上 げ ま す 。 

toriisogi me-ru nite oshirase moushiagemasu. 


| just wanted to send a quick email to let you know. 
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Chapter 2 RIE abe EE. 


か < 


確認 する 


Confirming 


て い 


ae Me 


定 を 確か め た り 情 報 を 得 た り し た いと き は 、 その 内 容 を 具体 的 に 書く 。 相手 の 
行動 を 知り た いと き は 、「 こ で し ょ うか 」 と 直接 的 に 聞い て も あま り 失 礼 に は な ら な い 。 


When you need to double-check a plan/appointment or solicit information, state the de- 
tails of what needs to be confirmed. It isn’t rude to use a relatively direct expression like 


ー で し ょ うか to ask about the contact’s actions. 


064 fl 


ちい げ つ か くに ん 


来 月 の 講演 会 に つい て 、 下 記 の 3 点 を 確認 させ て くだ さい 


raigetsu no kouenkai ni tsuite, kaki no 3ten wo kakunin sasete 
kudasai. 


| would like to have your confirmation on the following three items 
pertaining to next month's seminar. 


下記 の 住所 に お 送り し た 郵便 が 、 

あて 先 不明 で 返送 され て きま し た 。 

nA Ud. この 住所 で 正しい か どう か 、 
お 確か めい た だ け ま す で し ょ うか 。 


kaki no juusho ni ookurishita yuubin ga, 

atesaki fumei de hensou sarete kimashita. 
osoreirimasu ga, kono juusho de tadashii ka douka, 
otashikame itadakemasu deshouka. 


The mail | sent to the address below came back marked “addressee 
unknown." I'm sorry to bother you, but could you check whether this 
address is correct? 


Ready-to-use sample messages: Email to external contacts 


| f て いし ゅ つ 


回 3 ice eae agen Es 
BORO HRS T< ES 


teishutsu kigen ha kongetsuchuu toiu rikai de yoroshii deshouka. 
nenn no tame ni kakunin sasete kudasai. 


Is my understanding correct that the deadline is this week? Please let me 
know just in case. 


CORE cd | n e j tS 

M] 行き 違い に な り ま し た ら 申し 訳 な い の で す が 、 
せん げ つ ぶん 

先月 分 を まだ ご 信金 いた だ いて いな いよ う で す 。 
恐れ 入り ます が 、 ご 確認 いた だ け ま す で し ょ うか 。 
ikichigai ni narimashitara moushiwakenai no desu ga, 
sengetsubun wo mada gonyuukinn itadaite inai youdesu. 
osoreirimasu ga, gokakuninn itadakemasu deshouka. 


We do not seem to have received your payment for last month (forgive 
us if you sent it before this email arrived). We're sorry, but could you 
check whether the payment was made? 


せん じ つ 


110 先日 の お 話 で す が 、 
その 後 の 進捗 状況 な ど を 
お 知ら せい た だ ける と 幸い で す 。 


senjitsu no ohanashi desu ga, 
sonogo no shinchoku joukyou nado wo 
oshirase itadakeruto saiwai desu. 


Could you update me on what's happening with the thing we talked 
about last week? 
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^ Chapter 2 RIS aa 本 


pa | 
t 

i 

. 


066 -i 


勘 違 し \ kanchigai confused 


き 


層 違 い kiokuchigai misremembering 


| 先週 、 メ ー ル で 添付 の 資料 を お 送り いた し まし た が 、 


| お 送り くだ さっ た 宅配 便 が 


私 の 思い 違い か も し れ ま せん が 、 

くじ っ つっ "ーーー 50^ 

昨日 まで に 納品 し て いた だ ける と いう . 
お 話 だ っ た か と 恩 いま す 。 


watakushi no omoichigai kamo shiremasen ga, 
sakujitsu made ni nouhin shite itadakeru toiu 
ohanashi datta kato omoimasu. | 


| might be mistaken, but didn't we agree that the delivery would be made 
by yesterday? 


ち が 


ご 覧 いた だ け ま し た で し ょ うか 。 


senshuu, me-ru de tenpu no shiryou WO ookuri itashimashita ga, 
gorann itadakemashita deshouka. 


Have you gone over the information | sent with my email last week? 


まだ こ こち ら に 届い て いな いよ う で す 。 


SPE yi ご 


伝票 番号 が お わか り で し た ら 教え て いた だ け ま すか 。 


ookuri kudasatta takuhaibin ga 
mada kochira ni todoite inai youdesu. 
denpyou bangou ga owakari deshitara oshiete itadakemasuka. 


The parcel you sent hasn't arrived yet. Could you let me know the 
tracking number if you have it? 


Ready-to-use sample messages: Email to external contacts 


ご 注文 くだ さい まし た A 製 品 の 納期 は 、 
いつ ご ろ を お 考え で し ょ うか 。 


gochuumon kudasaimashita Aseihinn no nouki ha, 
itsugoro wo okangae deshouka. 


When do you want your order for product A to be delivered? 


明日 の 打ち 合わ せ は 、 

お 約束 どおり 13 : 00 に お 邪魔 いた し ます 。 
asu no uchiawase ha, 

oyakusoku doori 13:00 ni ojama itashimasu. 


As scheduled, | will visit you for our meeting tomorrow at 1 p.m. 


O 予定 どおり yotei doori as planned 


12 RHS Confirming 067 


^ Chapter 2 RJE DILIS EDU 
依頼 する 


Requesting 


* 
「 こ て くだ さい 」 と いう 表現 は 直接 的 で 命令 的 な 印象 を 与え て し まう の で 、 文 末 に は 
使わ ず 、 別 の 書き 方 を 工夫 する 。 また 、 次 の よう な クッ ショ ン 表 現 を 組み 合わ せる と 


よい 。 


Since the expression 一 て くだ さい can sound like an order, use a different, more polite end- 
ing to your request. You may want to combine it with one of the following softeners. 


いそ 
お 忙し いと こ AX CY oisogashii tokoro kyoushuku desu ga 
I’m sorry to ask this when you're so busy, but. . . 


[n お 手数 を お か けし ます が otesuu wo okakeshimasu ga 


I’m sorry to trouble you, but . . . 


きゅう 


ATH し 訳 な い の で す が 、 御社 の 資料 を 


C ん し ゅ うち ゆ 


今週 中 に お 送り くだ さる と 助かり ます 。 


kyuu de moushiwakenai no desu ga, onsha no shiryou WO 
konshuuchuu ni ookuri kudasaru to tasukarimasu. 


I'm sorry not to give you advance notice, but I'd appreciate it if you could | 
send me your brochure before the end of this week. 


Biblio cado sd a. 料金 変更 の 件 、 
ご 理解 いた だ け ま す よ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 | 


kattena onegai toha zonjimasu ga, ryoukin henkou no ken, 
gorikai itadakemasu you onegai moushiagemasu. 


This is a big favor to ask, but we hope that you will understand our 
reason for wanting to change the fee. 


068 4€ 


120 


Ready-to-use sample messages: Email to external contacts 


無理 を 承知 で お 願い いた し ます が 、 
納期 の 延期 を ご 了承 いた だ け ま せん で し ょ うか 。 


muri wo shouchi de onegai itashimasu ga, 
nouki no enki wo goryoushou itadakemasen deshouka. 


| realize this is asking a lot, but could you accept our request for an 
extension on the delivery date? 


| 厚 か ま し い お 願 いと は 存じ ます が 、 


へ いし ゃ よ さん な い ひ - 

弊社 の 予算 内 で お 引き 受け いた だ け ま せん か 。 
atsukamashii onegai toha zonjimasu ga, 

heisha no yosann nai de ohikiuke itadakemasenka. 


I’m sorry to be so pushy, but could you please do it for a price within our 
budget? 


| rio lise, BAU だ け な い か と 恩 い 、 


お 願い する 次 第 で す 。 


matsue shouji no kitano buchou WO goshoukai itadakenaika to 
omoi, 
onegaisuru shidai desu. 


Could you possibly introduce me to Department Manager Kitano at 
Matsue Shoji? 


z 
L1 に お 口 添え ni okuchizoe put in a good word for me 


13 依頼 する Requesting 
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すぐ に 使え る 例文 集 : 社外 編 


以下 の 住所 まで お 送り いた だ け ま せん か 。 


1124 | 


070 44K 


ika no juusho made ookuri itadakemasenka. 


Could you send it to the address below? 


É m» あん けん 、 は っ せい ほん じ つ E あ 

| 急 な 案件 が 発生 いた し まし た の で 、 本 日 の 打ち 合わ せ 

bp U かん し へ ん こ 

時 間 を 1 時 か ら に 変更 させ て いた だ け ま すか 。 

kyuu na anken ga hassei itashimashita node, honjitsu no uchiawase 
Jikan wo 1ji kara ni henkou sasete itadakemasuka. 


Something urgent has come up, so could we move today's meeting to 1 
o'clock? 


| も し よろ し けれ ば 、 一 度 弊社 に お 越し いた だ ける と 


幸い で す 。 


moshi yoroshikereba, ichido heisha ni okoshi itadakeru to 
saiwai desu. 


If possible, we’d appreciate it if you could visit our office. 


、 レ し ULT ee M じ か ん 2 

資料 を お 送り いた し ます の で 、 お 時 間 の ある と き に 
め お s ^ x 

お 目 通 し いた だ ける と あり が た く 存 じ ま す 。 

shiryou WO ookuri itashimasu node, ojikann no aru toki ni 

omedooshi itadakeruto arigataku zonjimasu. 


I'll send you our brochure, so I'd appreciate it if you would take the time 
to go over it. 


Ready-to-use sample messages: Email to external contacts 


っ きゅう 


ET po 


| sakkyuu ni taiou itashimasu. 


y We will take care of it as quickly as inei 


※ 依 頼 へ の 返信 Response to requests 


前 向き に 検討 さ せ て いた だ きま す 。 


maemuki ni kentou sasete itadakimasu. 


We'll give it serious consideration. 


※ 依 頼 へ の 返信 Response to requests 


少々 お 時 間 を いた だ け ま す で し ょ うか 。 


shoushou ojikan WO itadakemasu deshouka. 


Could you please give us a little more time? 


※ 依 頼 へ の 返信 Response to requests 


お 役 に 告 て る か どう か わか り ませ ん が 、 
で きる だ け の こと を させ て いた だ きま す 。 


oyaku ni tateru ka douka wakarimasen ga, 
| dekirudake no koto wo sasete itadakimasu. 


I’m not sure that l'Il be of help, but I'll do everything | can. 


※ 依 頼 へ の 返信 Response to requests 
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Chapter 2 2 すぐ に 使え る 例文 集 : 社外 編 
- 
断る 


Declining 


MOE SIL 次 の よう な クッ ショ ン 表現 を 入れ て 印象 を ソフ ト に し つつ 、 断 っ て い 
る こと が は っ きり 伝わる 書き 方 を する 。 また 、「 今 回 は 断る が 、 今 後 も 良い 関係 が 続 
く こ と を 願っ て いる 」 と いう 意味 の 文 を 添え る と 丁寧 に な る 。 

When turning down an offer or invitation, you should clearly convey that you are 
declining it, but start off with a softening expression like those listed below. It’s also 
polite to add a statement to the effect that although you are rejecting the offer, you are 
eager to maintain good relations with the contact. 


-— ざん ね ん 

口 残念 で す が zannnen desu ga 

Unfortunately, . . . 

_ PAAZEACA る : 

vi Xa し い の で す が taihen kokorogurushii no desu ga 
I'm very sad to say this, but . . . 


口 お 気持 ち は あ り が た い の で す が okimochi ha arigatai no desu ga 
I appreciate your kind offer, but . . . 


こと 


に 申し 訳 な い の で す が 、 期日 の 延長 は 認め られ ませ ん 。 


makoto ni moushiwakenai no desuga, kijitsu no enchou ha 
mitomeraremasen. 


We're very sorry, but we cannot allow an extension of the deadline. 


PY 貼 し 訳 な い の で す が 、 念 回 は お 役に立て そう に あり ませ ん 。 


moushiwakenai no desuga, konkai ha oyaku ni tatesou ni arimasen. 


I'm sorry, but | don't think we can be of service to you this time. 


Cl お 力 に な れ そ う に ochikara ni naresou ni of help to you 
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じょう し 


上 司 と も 相談 いた し まし た が 、 
今回 の 件 は 見 送ら せ て いた だ きた く 存 じ ま す 。 


joushi tomo soudann itashimashita ga, 
konkai no ken ha miokurasete itadakitaku zonjimasu. 


| consulted with my supervisor, but unfortunately we're going to pass on 
this job. 


社内 で 慎重 に 検討 を 重ね まし た が 、 
ご 希望 に は 添い か ね る と いう 結果 と な り ま し た 。 


shanai de shinchou ni kentou wo kasanemashita ga, 
gokibou ni ha soikaneru toiu kekka to narimashita. 


We carefully considered your request, but unfortunately we decided that 
we cannot accept it. 


易 合 に よっ て は お 断り する こと が 
ある か も し れ ま せん の で 、 


りょう し ょ う 


予め ご 了承 くだ さい 。 


baai ni yotte ha okotowari suru koto ga 
aru kamo shiremasenn node, 
arakajime goryoushou kudasai. 


Please note that we may have to turn down your requests in some 
cases. 
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BE cogocisECBU UTIs. 
お 断り せ ざ る を 得 な い 状 況 で す 。 


konotabi no goteiann ni kanshimashite ha, 
okotowari sezaru wo enai joukyou desu. 


We have no choice but to turn down your proposal. 


| た い へ ん ざん ね ん に W | "s よ て い m 
[195 | 大 変 wr OF Dy あい に く 他 の 予定 が 入っ て いる た め 、 
ん か い けっ せ 

今回 は 欠席 させ て いた だ きま す 。 
taihen zannnen desu ga, ainiku hoka no yotei ga haitte iru tame, 
konkai ha kesseki sasete itadakimasu. 


This is very unfortunate, but | cannot attend because | already have other 
plans. 


ct こと わ 
※ 誘 い を 断る と き 。 
Used when turning down an invitation. 


ざん ね ん 


| 誠に 残念 な の で す が 、 
その 日 は 先 約 が ご ざい ます の で 
失礼 させ て いた だ きま す 。 


makoto ni zannnenn na no desu ga, 
sono hi ha sennyaku ga gozaimasu node 
shitsurei sasete itadakimasu. 


I'm really sorry, but | can't take you up because | already have something 
scheduled for that day. 


さぞ こま よわ 
※ 誘 い を 断る と き 。 
Used when turning down an invitation. 
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き も n 
| お 気持 ち は は あり が た い の で す が 、 
と ん か い じ た い ん 
今回 は 辞退 させ て いた だ きた く 存 じ ま す 。 
| okimochi ha arigatai no desuga, 
konkai ha jitai sasete itadakitaku zonjimasu. 


| appreciate your thoughtfulness, but I'm afraid | have to decline. 


※ 良 い 申 し 出 を 遠慮 する と き 。 
Used when turning down a good offer. 


J せっ か く の お 申し 出 で す が 、 
お 気持 ち だ け あ り が た く 頂 戴 い た し ます 。 


sekkaku no omoushide desu ga, 
okimochi dake arigataku choudai itashimasu. 


It’s very kind of you, but unfortunately | have to pass. 
※ 良 い 申 し 出 を 遠慮 する と き 。 
Used when turning down a good offer. 
dm "Y T MA Ee "y d " | 
また 機会 が あり まし た ら 、 よろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 


mata kikai ga arimashitara, yoroshiku onegai moushiagemasu. 


If another opportunity arises, be sure to let me know. 


回 cs goen opportunity 


x Are es. 相手 に 断ら れ た と き の ど ちら に も 使え る 。 
Can be used when declining an offer, or responding to someone who has declined your offer. 
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Chapter 2 EIS EET SEDET 


285 wu 


説明 する 


Explaining 
状況 や 理由 だ け を 書く と 、 自 分 の 都合 ば か り を 押し 付け て いる よう な 印象 に な る こ 
りょう げん く あ あい て は いり よ ょ か ん 
と が ある 。 次 の よ うな クッ ショ ン 表 現 と 組み 合わ せる と 、 相手 へ の 配慮 が 感じ られ る 。 
When explaining something, you might sound too pushy if you just state the circum- 


stances or reasons. Prefacing your statement with softeners like the following show def- 
erence toward the recipient. 


tA 
ご 存じ の と お り gozonjino toori As you know, ... 
HEN 承知 か も し れ ま せん が goshouchi kamo shiremasen ga 


As you may know, . 


い 
jda ら の 都合 で 恐れ 入 り ま す が kochira no tsugou de osoreirimasu ga 
I’m sorry that this is for my own convenience, but . . . 


Dj csos-amosso. 弊社 国際 部 の 


ぎょ う む な し 

業務 内 容 に つい て 簡単 に ご 説明 申し 上 げ ま す 。 

gozonji ka toha omoimasu ga, heisha kokusaibu no 

gyoumu naiyou ni tsuite kantann ni gosetsumei moushiagemasu. 


| believe that you are already familiar with it, but | would like to briefly 
describe the business of our International Division. 


ざい ふ あし 


ご 承知 の と お り 、 新しく 導入 し た 機材 の 不具 合 に より 、 
完成 の 遅延 に 至っ た 次 第 で す 。 


goshouchi no toori, atarashiku dounyuu shita kizai no huguai ni yori, 
kansei no chienn ni itatta shidaidesu. 


As you know, the project cannot be completed on schedule due to a 
defect in the newly installed equipment. 
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お 聞き 及び か と 存じ ます が 、 Bob RES 


悪天候 に よる も の と の こと で ご ざい まし た 。 


okikioyobi kato zonjimasu ga, haitatsu chienn no gennin ha, 
akutenkou ni yoru mono tono koto de gozaimashita. 


| believe that you have already heard, but they said that the delivery delay 
was due to bad weather. 


は ん めい 
と 判明 し まし た to hanmei shimashita it was determined that — 


E 以上 の よう な 状況 で す の で 、 
予定 が 2、 3 日 ずれ 込む 恐れ も ご ざい ます 。 


ijou no youna joukyou desu node, 
yotei ga 2,3nichi zurekomu osore mo gozaimasu. 


Due to these circumstances, the schedule may be delayed by two or 
three days. 


u は 


こち ら の 商品 は 部 品 が 製造 告 中 止 と な っ て お り 、 


ざい こ 


震 庫 も ご ざい ませ ん た め 、 AN. 
修理 を お 受け する の が 難し い 状況 で す 。 


kochira no shouhin ha buhin ga seizou chuushi to natteori, 
zaiko mo gozaimasen tame, 
shuuri wo ouke suru no ga muzukashii joukyou desu. 


We aren't able to repair the product because certain parts needed are 
no longer in production and are out of stock. 
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- Chapter 2 SER gabe aaa | | 


あや ま 


謝る 


Apologizing 


LAZS な いよ う ば あい し ょ めん X ちょ くせ つ 5 し ゃ さい せい し き 
深刻 な 内 容 の 場合 は 、 書面 を 送っ た り 直 接 会 っ た り し て 謝罪 する の が 正式 。 メー ル 
て いね い こと に ょ う げ ん か 


CH OREORETE. Tirik? 現 を 使う 。 改まっ た ビジ ネス メー ル で は 「 す 
み ま せ ん 」 は 使わ な い 。 


KA 


Proper business etiquette dictates that apologies for serious offenses need to be made in 
writing and in person. Even apologies for lesser slipups that can be dealt with via email 
require polite language, so avoid using すみ ませ ん in formal business emails. 


E ご 達 絡 が 悦 く な り 大 変 失 礼 い た し まし た 。 


gorenraku ga osokunari taihen shitsurei itashimashita. 


| apologize for taking so much time to respond. 


た い 


大 変 ご 迷惑 を お か けし まし た こと 、 
心 より お 詫び 申し 上 げ ま す 。 


taihen gomeiwaku wo okake shimashita koto, 
kokoroyori owabi moushiagemasu. 


We sincerely apologize for the trouble we caused. 


重ね て kasanete again 
E] 深く fukaku deeply 


078 A 


Ready-to-use sample messages: Email to external contacts 


Bc ceed bitanniteBucs. 
| 今 ご ろ に な っ て し まい まし た こと 、 
お 詫び 申し 上 げ ま す 。 
hayaku gohenji wo sashiagenakereba to omoitsutsu, 


imagoro ni natte shimaimashita koto, 
owabi moushiagemasu. 


| knew that | should respond to you promptly, and I'm very sorry that | 
didn't until now. 


ご 返事 が 遅く な り ま し た の jen わけ *^ 
も し すでに 解決 済み で し た ら 申 し 訳 な く 存じ ます 。 
gohenji ga osokunarimashita node, 


moshi sude ni kaiketsuzumi deshitara 
moushiwakenaku zonjimasu. 


I’m sorry if my response is so late that the matter has already been 
resolved. 


| ご 依頼 の パン フレ ッ ト を お 送り する こと を すっ か り 
失念 し て お り 、 お 詫び の 言葉 も ご ざい ませ ん 。 


goirai no panfuretto WO ookurisuru koto WO sukkari 
shitsunen shite ori, owabi no kotoba mo gozaimasen. 


I’m very sorry that | completely forgot to send the brochure you 
requested. 
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152 
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先ほど お 知ら せ し た 内 容 に 誤り が ご ざい まし た 。 
正しく は 下記 の と お り で す 。 
お 詫び し て 訂正 いた し ます 。 
sakihodo oshiraseshita naiyou ni ayamari ga gozaimashita. 


tadashiku ha kaki no toori desu. 
owabi shite teisei itashimasu. 


The information that | just sent to you contained an error. The correct 
information is listed below. | apologize for the mistake. 


| 二度と この よう な 事態 を 引き 起こ すこ と が な いよ う 、 
細心 の 注意 を 払い ます 。 


nidoto konoyouna jitai wo hikiokosu koto ga naiyou, 
saishinn no chuui wo haraimasu. 


We will be very careful to prevent this sort of situation from happening 
again. 


いそ が ES 
お 忙し いと ころ お 手数 を お か けし て し まい まし た こと 、 
Boe O95. dut お も 
誠に 申し 訳 な く 思 っ て お り ま す 。 
oisogashii tokoro otesuu WO okake shite shimaimashita koto, 
makoto ni moushiwakenaku omotte orimasu. 


| am really sorry to have put you to trouble when you were so busy. 
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Gf ties etenim —————————————————————M— ee 


mem m 


AiiheaBos ru. pare! | 
(o まず は メー ル で お 詫び 申し 上 げ る 次 第 で す 。 | 
|.  shitsurei ka toha zonjimasu ga, | 


| mazuha me-ru de owabi moushiageru shidai desu. 


| realize this is rude of me, but | thought that | should at least contact you 
i e-mail first. 


a う 回 の こと 私 ども に も 質 任 が あ り ま す の で 、 
| どう か あま り 気 に な さら な いで くだ さい 。 


konkai no koto ha watakushidomo nimo sekinin ga arimasu node, i 
douka amari ki ni nasaranaide kudasai. | 


This was our fault as well, so i don't worry about it too much. 


※ 調 罪 へ の ove Response to apologizing 
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Thanking 


お 礼 の メー ル は 当日 の うち 、 遅く と も 吾 日 に は 送る よう に する 。 連絡 を も ら っ た こ 
と や 相手 か ら 受 けた 厚意 な ど 、 価 に 対す る お 礼 な の か が わか る よう に 、 具体 的 な 


な いよ う こと ば 


内 容 と 感謝 の 言葉 を 組み 合わ せ て 書く 。 


Emails thanking a contact for something should be sent the same day, or the next at 
latest. Combine an expression of gratitude with a statement clearly conveying what the 
thanks are for—such as contacting you about an important matter or doing a special 
favor for you. 


お 問い 合わ せ あ り が と う ご ざ いま す 。 


otoiawase arigatou gozaimasu. 


Thank you for your inquiry. 


| 早々 に ご 返事 を くだ さい まし て あり が と う ご ざ いま し た 。 


sousou ni gohenji wo kudasaimashite arigatou gozaimashita. 


Thank you for responding so quickly. 


IE その 節 は 誠に あり が と う ご ざ いま し た 。 


sono setsu ha makoto ni arigatou gozaimashita. 


Thank you very much for helping out then. 
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お 気遣い に 心 より 感謝 申し 上 げ ま す 。 


okidukai ni kokoro yori kansha moushiagemasu. 


| really appreciate your attentiveness. 


Teka uve: ‘alga Weg a aR lcs rav. 


ochikarazoe itadakimashita koto, atsuku orei moushiagemasu. 


We sincerely thank you for assisting us. 


bot 
yi 改め て aratamete again 
か さ 
重ね て kasanete again 


じん きょう し 


disi cR eek U cU bU. 


Jinsoku ni gotaiou kudasaimashite kyoushuku itashite orimasu. 


| | am very grateful for your prompt action. 


rr Biol sic cilia. 
感 汰 いた し て お り ま す 。 


onsha kenkyuubu no minasama ni goshidou itadaki, 
kangeki itashite orimasu. 


| am very happy to have received the guidance from the members of 
your Research Department. 


Bic gojoryoku assistance 
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v 


結び の 挨拶 


Closing message 


な いよ う あぁ 


メー ル の 締め くく り と し て 、 本 文 の 内 容 に 合っ た 結び の 言葉 を 書く 。 


End your email with closing words that recap or tie into the email's main message. 


| c^ c ひ た 
| 今後 と も お 引き 立て の ほど 、 
ね t5 あ 
どう ぞ よ ろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 
kongo tomo ohikitate no hodo, 
douzo yoroshiku onegai moushiagemasu. 


We look forward to your continued patronage. 


H 引き 続き お 力添え を 賜 れ れ ば 幸い に 存じ ます 。 


hikitsuduki ochikarazoe WO tamawarereba saiwai ni zonjimasu. 


We hope that you will continue to assist us. 


あつ U 2 - 
164 早い 日 が 続き ます の で 、 
i つか で じ あい 
お 疲れ が 出 ま せん よう ご 自愛 くだ さい ませ 。 
atsui hi ga tsudukimasu node, 
otsukare ga demasenn you gojiai kudasaimase. 


Take care of yourself so that you don’t get worn out by the heat wave. 
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pn we. 取り 着き ご 報告 ま で 。 


ijou, toriisogi gohoukoku made. 


| just wanted to give you an update for now. 


| 取り 急ぎ 、 用 件 の み に て 和 失礼 いた し ます 。 


toriisogi, youkenn nomi nite shitsurei itashimasu. 


Pardon me for being so brief, but I just wanted to give you the necessary 
information. 


Wil este. 
お 気軽 に お 問い 合わ せく だ さい 


ijou, nani ka gofumei na ten ga arimashitara, 
okigaru ni otoiawase kudasai. 


If you need clarification of the above, please do not hesitate to contact 
us. 


Kin MHS <aWELT 
誠に あり が と う ご ざ いま し た 。 


kichou na goiken wo kudasaimashite 
makoto ni arigatou gozaimashita. 


Thank you very much for sharing your valuable opinions with us. 
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“Bide ceo nidi 


gohenshin wo itadake reba saiwai desu. 


| look forward to your diosa 


[3] お 待ち し て お り ま す omachi shite oriasu await 
g oe ot, cili 3 CL ESD. 
| gokentou no ue, gohenji itadake masu deshouka. 


Could you give it some thought and get back to me? 


El shtick ces coves. 


kongetsuchuu ni gohenji wo choudai dekiru to tasukarimasu. 


| hope that you can give me your reply before the end of this month. 


| Zo. UBL clle etae 
SUBE<BUET. 


nenn no tame, orikaeshi gorenraku wo itadake ruto 
arigataku zonjimasu. 


I'd appreciate it if you could let me know that you got this message. 
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ご 返信 は 無用 で す 。 | 


gohenshin ha muyou desu. | 


There's no need to reply. 
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Tips for Writing Better Emails: Part 3 


XIE TRB AN HM に 書く の が 基本 で す が 、 丁 寧 さ が 増す ほど 字数 は 多く な り ま す 。 UE 
ょ う げ ん つか ば あい あい て か ん けい を な いま よう か か た て きせ つ as 
語 な ど 改 まっ た 表現 を 使う 場合 は 、 相手 と の 関係 や 内 容 に 合わ せ た 書 き 方 を 適切 に 選ぶ と 


いい で し ょ う 。 

The basic rule of thumb for writing emails is to make the message as concise as possible, but the 
politer you have to be, the longer the message becomes. For situations requiring honorific 
language and other formal expressions, tailor your choice of words to your relationship with the 
recipient and to the nature of the matter to be discussed. 


改 ま っ た 表現 へ の 言い 換え Converting regular expressions into polite versions 


けい ご 


散 語 を 使う こと で 、 ビ ジネス メー ル に ふさ わ し い 言 葉 遣 い に な り ま す 。 


Honorific language can help you achieve the right level of courtesy needed for business emails. 


見 ます mimasu | look 


ほ い けん 


ー 拝見 し ます haiken shimasu 


[ 」 見 て くだ さい mite kudasai please look 
— ご 覧 くだ さい goran kudasai 
ー ご 高覧 くだ さい gokouran kudasai 


o 読ん で くだ さい yonde kudasai please read 
— ご ご 続く だ さい goichidoku kudasai 
el 読み ます yomnimasu | read 


はい ど 


に 拝読 し ます haidoku shimasu 


回 受け 取 り ま し た uketorimashita | received 
z3 拝受 し まし た haíushimashita 


(J 教え て くだ さい oshiete kudasai please tell me 
— ご 教示 くだ さい gokyouji kudasai 


署 え て くだ さい kangaete kudasai please think 
ー ご 一 考 くだ さい goikkou kudasai 
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L1 受け 取っ て くだ さい uketotte kudasai please accept 
ー お 受け 取り くだ さい ouketori kudasai 
を CRIN くだ さい gosashuu kudasai please receive and examine 


OAS ん に 伝え ます A sann ni tsutaemasu | will inform A 
ー Al cB し 伝え ます A ni moushi tsutaemasu 


い て し ゃ が い ve し ゃ な い ve ば あい 
※ メ ー ル の 相手 が 社外 の 人 で 、 A さ ん が 社内 の 人 の 場合 。 
Used when person A is a member of your company, but the recipient is not. 
+ A さ ん に お 伝え し ます A sann niotsutae shimasu 
あぁ あい て し ゃ が い ひと あい て し ゃ な い ve ば あい 
※ メ ー ル の 相手 も A さ ん も 社外 の 人 、 また は 、 メ ー ル の 相手 も A さ ん も 社内 の 人 の 場合 。 


Used when person A is not a member of your company, or when both person A and the recipient are 
members of your company.) 


丁寧 な 頼み 方 Requesting politely 


と こう てい ぶん D て いぶ ん いん し ょ う 


背 定 文 「~ ま すか 」 より も 否定 文 「 こ ませ ん か 」 の ほう が 、 より 丁寧 に 依頼 し て いる 印象 に 
な り ま す 。 


Requests can be made politer by using the negative form 一 ませ ん か in place of the affirmative 


~ETA 


ES 書い て も ら え ます か 
kaite morae masuka Could you write it for me? 
O 書い て いた だ け ま すか 
kaite itadakemasu ka 
O 書い て いた だ け ま せん か 
kaite itadakemasen ka 
書い て いた だ きた い の で す が 
kaite itadakitai no desu ga 
書い て いた だ け ま せん で し ょ うか 
kaite itadakemasen deshouka 
書い て いた だ ける と 幸い で す 
kaite itadakeru to saiwai desu 
C] 書い て いた だ ける と うれ し い の で す が 
kaite itadakeru to ureshii no desu ga 
evo で ん 
O 書い て いた だ ける と 幸い に 存じ ます 
kaite itadakeru to saiwai ni zonjimasu 
O 書い て いた だ きた く 、 お 願い 申し 上 げ ま す 
kaite itadakitaku, onegai moushiagemasu 
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報告 する 


Reporting 


c 


ゃ な い ちこ な ほう こく 


の 人 に 対し て 行う 報告 で は 、 終わ っ た 業務 に つい て 知ら せる ほか 、 自分 が 得 た 
情報 を 共有 し た り 、 今後 の 予定 を 伝え た りす る 。 出張 報告 や 営業 報告 日 報 な ど は 、 


て いけ いぶ ん 


定型 文 に まとめ た り 、 既定 の フォ ー マ ッ ト に 詳細 を 記入 し た りす る こと が 多い 。 


Internal email reports typically serve purposes such as notifying someone of the com- 
pletion of a task, sharing information with others, and passing on schedule details. For- 
malized reports, such as business travel, sales, and daily reports, are often composed with 
set phrases and list the details according to a specific format. 


Ea 境 社 の 進捗 状況 に つい て ご 報告 いた し ます 。 


genzai no shinchoku joukyou ni tsuite gohoukoku itashimasu. 


I'm writing to update you on the current situation. 


175 3H5B ob - 6B Ck) の 両日 、 


し ょ くけ ん し ゅ 


本 社 で われ た 管理 職 研修 に 参加 し て まい り ま し た 。 
以下 、 そ の ご 報告 で す 。 


3gatsu itsuka (ka) / muika (sui) no ryoujitsu, 

honsha de okonawareta kanrishoku kenshuu ni sanka shite 
mairimashita. 

ika, sono gohoukoku desu. 


| attended a manager training program at the head office on March 5 
(Tue.) and 6 (Wed.). Below is my report on it. 


u 
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ほん し ゃ 


A 社 は 再来 年 、 本社 を 多摩 市 に 移転 する と の こと で す 。 


Asha ha sarainen, honsha wo tama shi ni iten suru tono koto desu. 


A Company says that it will relocate its head office to Tama the year after 
next. 


いのうえ 


B 社 の 井上 専務 と 話し 合い 、 来 月 、 
合同 プロ ジェ クト を 立ち 上 げ る こと に な り ま し た 。 


Bsha no inoue senmu to hanashiai, raigetsu, 
goudou purojekuto wo tachiageru koto ni narimashita. 


| met with B Company's Senior Managing Director Inoue, and we 
decided to launch the joint project next month. 


お 客 様 か ら 下記 の ご 意見 を いた だ きま し た の で 、 


| Mee Hes se oESUET. 


okyakusama kara kaki no goiken wo itadakimashita node, 
kankei busho de kyouyuu suru tame tensou shimasu. 


| received the following customer comment. I'm forwarding it to the 
relevant departments so that we can share this information. 


11 H 27B (A) DS 298 ( 水 ) まで 、 

福岡 工場 視察 の た め 下記 の と お り 出張 いた し ます 。 
11gatsu 27nichi (getsu) kara 29nichi (sui) made, fukuoka koujou 
shisatsu no tame kaki no toori shucchou itashimasu. 


As indicated below, | will be away from the office November 27 (Mon.) 
— 29 (Wed.) to tour the Fukuoka factory. 
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連絡 する 


Communicating 


じ ぶん こう どう よ TU 


自分 の 行動 予定 を 知 ら せ た り 相手 の 情報 を 得 た りす る 。 内 容 に よっ て は 、 件 名 に 


きん きゅう ほう こく れん らく 


(#2) ji [Ra] な ど と 付け る と と も ある 。 日 本 の ビジ ネス で は [8E 連絡 ・ 
相談 」 が 特に 重要 視 さ れ て お り 、 業務 内 容 や スケ ジュ ー ル な ど に つい て 常に 上 司 や 


どう りょう れん ら た いせ つ か ん けつ か か た て てろ 
同僚 と 連絡 を 取り 合う こと が 大 切な の で 、 簡潔 で わか りや すい 書き 方 を 心がけ る 。 
Internal emails are also exchanged for purposes, such as notifying colleagues about one’s 
plans and requesting information. Words like 重要 or 3A are often included in the subject 
line of emails concerning urgent matters. Japanese business culture highly values 
frequent reporting, communicating, and consulting. Given the importance of staying in 
close communication with higher-ups and coworkers about your tasks, schedule, and 
other business matters, you should write your emails in clear, concise language. 


せい ひん い こ うじ ょ う 


製品 に 不具 具合 が 見 つか り ま し た の で 、 これ か ら 工 場 へ 
向かい ます 。 状況 が わか り 次 第 、 連 絡 を 入れ ます 。 


seihinn ni fuguai ga mitsukarimashita node, korekara koujou he 
mukaimasu. joukyou ga wakari shidai, renraku wo iremasu. 


A product defect has been discovered, so I'm headed to the factory 
now. l'Il contact you as soon as | learn what happened. 


LJ 電話 denwa call [] メー ル me-ru email 


て いれ い 


I 来週 の 定例 部 会 は 14:00 か ら に 変更 と な : まし た 。 
ご 合 の 悪い 方 は 今 > 週 中 に お 知ら せく だ だ ざさ し 
raishuu no teirei bukai ha 14:00 kara ni henkou to narimashita. 
gotsugou no warui kata ha konshuuchuu ni oshirase kudasai. 


Next regular task force meeting has been rescheduled to 2 p.m. If this is 
a problem for anyone, please let me know before the end of this week. 
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7 月 3 日 ( 水 ) か ら 9 日 ( 火 ) まで 休暇 を 取り ます 。 


7gatsu mikka (sui) kara kokonoka (ka) made kyuuka WO torimasu. 


I'll be on vacation July 3 (Wed.) 一 9 (Tue.). 


| あし た し ゃ う あ じ は ん 
LS 明 日 は C 社 と の 打ち 合わ せ が 9 時 半 か ら の た め 、 
C 社 に 直行 する 予定 で す 。 
ashita ha Csha tono uchiawase ga 9ji han kara no tame, 
Csha ni chokkou suru yotei desu. 


My meeting at C Company tomorrow starts at 9:30, so I'm going there 
straight from home. 


| D 社 と の 打ち 合わ せ が 終わ り ま し た 。 何 も な けれ ば 
直 帰 させ て いた だ きま す が よ ろ し いで し ょ うか 。 


Dsha tono uchiawase ga owarimashita. nanimo nakereba 
chokki sasete itadakimasu ga yoroshii deshouka. 


I’ve just finished the meeting with D Company. If there's no problem, can 
| go straight home? 


いか い 


audi onde 会 を 行い ます 。 
装っ て ご 参加 くだ さい 


kaki no youryou de busho taikou bouringu taikai wo okonaimasu. 
furutte gosanka kudasai. 


The intramural bowling tournament will be held as indicated below. Be 
sure to join! 


2 連絡 する Communicating 095 


Chapter 3 すぐ に 使え る 例文 集 : 社内 編 


相談 する 


Consulting 


そう だ ん 


相手 に 時 間 を 割 いて も Boe と に 対す る 配慮 を 示す ク ッ シ ョ ン 表現 を 付け て 、 相談 
に 乗っ て ほし いと WIE ee を 伝え る 。 相談 が メ ー ル の や り 取 り だ け で 済む 場合 で も 、 
同じ よう に 丁寧 に 依頼 する 。 

Since you are asking the recipient to take the time to talk with you, add a softening ex- 


pression that keeps your request for consultation from sounding pushy. Remember to ask 
politely, even when the matter is something that can be handled through email. 


g お 忙し いと ころ 申し 訳 あり ませ ん が 、 
E 社 と の 契約 に つい て ご 相談 が ある の で 、 
消し お 時 間 を いた だ け ま す で し ょ うか 。 


oisogashii tokoro moushiwake arimasen ga, 
Esha tono keiyaku ni tsuite gosoudan ga aru node, 
sukoshi ojikan wo itadakemasu deshouka. 


I'm sorry to bother you when you're so busy, but could you spare a little 
to talk about the contract with E Company? 


1 A な い に ん げん か ん けい さり 
部 内 で の 人 間 関 係 に つい て 悩ん で いま す 。 
いち 
一 度 め っ くり ご 相談 させ て いた だ け な い で し ょ うか 。 
bunai deno ningen kankei ni tsuite nayandeimasu. 
ichido yukkuri gosoudan sasete itadakenai deshouka. 


There's something bothering me about the interpersonal relationships in 
my department. Could we get together so that | can discuss it with you 
in depth? 
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g: pH a Techn Ust. 
ANAETH, ご 同行 いた だ け ま せん で し ょ うか 。 


senjitsu no ken de Fsha ni owabi ni iku koto ni narimashita. 
osoreirimasu ga, godoukou itadakemasen deshouka. 


It has been decided that | should go to F Company to apologize for the 
problem the other day. I’m sorry to ask, but could you come along? 


DJ 新 プロ ジェ クト の 具体 的 な 内 容 に 関し 、 
皆さま の ご 意見 を うか が いた いと 思っ て お り ま す 。 


shinpurojekuto no gutaiteki na naiyou ni kanshi, 
minasama no goiken wo ukagaitai to omotte orimasu. 


I want to hear everyone's opinions on the details of the new project. 


C] お 考え を お 聞き し た い okangae wo okiki shitai hear everyone's thoughts 
は いし ゃ く 
お 知恵 を 拝借 し た い ochie wo haishaku shitai get everyone's advice 


| 折り 入っ て ご 相談 が あり ます 。 
実は 、 G 社 の H さ ん か ら " 
セク ハラ まがい の 発言 を 受け て 困っ て いま す 。 


oriitte gosoudan ga arimasu. 
Jitsu ha, Gsha no Hsan kara 
sekuhara magai no hatsugen wo ukete komatteimasu. 


| have something | really need to discuss with you. Mr. H at G Company 
has said things to me that border on sexual harassment, and I'm not 
sure what to do. 
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__Chapter sedens cd 
出会い の 挨拶 


Greeting new contacts 


| どう ke うし ゃ t ちょ くせ つ 


異動 や 入社 に 伴っ て 新しく 付き 合い が 始ま る と き に は 、 な る べく 早い 機会 に 
bos» せい し き も すずか ば あい あい さ つ 
っ て 挨拶 する の が 正式 だ が 、 そ れ が 難し い 場 合 は まず メー ル で 挨拶 を する 。 
The formal approach to greeting new contacts when you get a new job assignment or 


join a company is to personally meet them as soon as possible. If this is hard to do, you 
can first introduce yourself via email, and then meet them later. 


= た び じん じ い どう e sd 
この 度 の 人 事 異 動 に 伴い 、 
が つつ いた ち づ け な ご や し て ん ちゃ くに ん 
4 月 1 日 付 で 名 古屋 支店 に 着任 いた し まし た 。 
kono tabi no jinji idou ni tomonai, 
4gatsu tsuitachi duke de nagoya shitenn ni chakuninn itashimashita. 


| was transferred to the Nagoya Branch as of April 1 as part of the 
personnel reshuffle. 


ほん じ つ えい ぎょ う x は い ぞ く 
IM 木 日 より 営業 部 に 配属 され まし た 、 
g c5 た 、 ろ うら ES 
佐藤 太郎 と 申し ます 。 
honjitsu yori eigyoubu ni haizoku saremashita, 
satou tarou to moushimasu. 


| am Taro Sato, and | have been assigned to the Sales Department as of 
today. 


El 総務 soumu administration 
in 企画 kikaku planning 

C] 開発 kaihatsu development 
L] 営業 eigyou business 

C] 販売 hanbai sales 
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e tec Etb sposi. 


ご 指導 の ほど よろ し く お 願い 申し 上 げ ま す 。 


gomeiwaku wo okake suru koto mo aru kato omoimasu ga, 
goshidou no hodo yoroshiku onegai moushiagemasu. 


| may be a nuisance, but please lend me your guidance. 


今回 の 企画 画 で ご 一 緒 さ せ て いた だ け ま すこ と 、 
大 変 つ うれし く 因 っ て お り ま す 。 


konkai no kikaku de goissho sasete itadakemasu koto, 
taihenn ureshiku omotte orimasu. 


| am very happy to be able to work with you in this project. 


T 5 あい きつ 
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Farewells 


異動 や 退社 に あたり 、 それ まで お 世話 に な っ た 人 に 丁寧 に 感謝 の 気持 ち を 伝え る 。 
あい きつ へ ん し ん つか 

196 こ 199 は 、 そ の よう な 挨拶 へ の 返信 に も 使え る 。 

When someone who has assisted you is transferred away or leaves the company, be sure 


to politely express your gratitude. Examples 196-199 can also be used when responding 
to someone who has sent you a farewell message. 


私 事 で ご ざい ます が 、 6 月 来 を も ち ま し て 


退社 する こと に な り ま し た 。 


watakushigoto de gozaimasu ga, 6gatsu matsu wo mochimashite 
taisha suru koto ni narimashita. 


On a personal note, | will be leaving the company as of the end of June. 


た いし ょ く 
| 退職 taishoku retiring/leaving my job 
て ん きん 
[ 転勤 tenkinn transferring to another workplace 


NA 
回 異動 idou assigned to a new position 


ES 父 木 様 に は 大 変 お 世話 に な り 感 謝 し て お り ま す 。 


suzuki sama niha taihenn osewani nari kansha shite orimasu. 


| am very grateful for your tremendous support. 
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長い 間 あ り が と う ご ざ いま し た 。 


nagai aida arigatou gozaimashita. 


Thank you for assisting me for such a long time. 


今後 ます ます の ご 活躍 を お 祈り し て お り ま す 。 


kongo masumasu no gokatsuyaku wo oinori shite orimasu. 


| wish you success in your future endeavors. 


また どこ か で お 目 に か か れる こと を 


楽し み に し て お り ま す 。 


mata dokoka de omeni kakareru koto wo 
tanoshimi ni shite orimasu. 


| hope that we can meet again somewhere. 
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季節 の 挨拶 


Seasonal greetings 


年賀 状 や 年 示 年 始 に 送る グリ ー ティ ング カー ド な ど は ハガキ や 封書 で 出さ れる と と 
が 多い が 、 普 段 か ら メー ル で や り 取 り を し て いる 相手 に は 、 その 時 期 に 合っ た 挨拶 
を 送る と よい 。 


Seasonal greetings are usually sent with postcards or letters, such as New Year's post- 
cards and year-end greeting cards, but it’s a nice touch to also include seasonal messages 
in emails to contacts with whom you regularly exchange emails. 


明け まし て お めで と う ご ざ いま す 。 


akemashite omedetou gozaimasu. 


Happy New Year! 


} ほん ね ん ね が も う あ 
Oe 森 年 も どう ぞ よ ろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 
honnnen mo douzo yoroshiku onegai moushiagemasu. 
Please continue extending your patronage to us this year. 
| し ょ ちゅ う a ま も う あ 
0 時 中 お 見 舞い 申し 上 げ ま す 。 
shochuu omimai moushiagemasu. 


Summer greetings to you. 


Ready-to-use sample messages: Miscellaneous situations 


ほん ね ん 


CE T 


| honnnen mo taihenn osewa ni nari arigatou gozaimashita. 


You were of great assistance to us once again this year. 


どう ぞ よ い お 年 を お 骨 え く た だ さい ませ 。 


douzo yoi otoshi wo omukae kudasaimase. 


Have a happy New Year! 
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お 見 舞い 


Get-well messages 


し こと か ん けい びょう き じ い が し 


関係 の 人 の 病気 や 事故 、 災 秋 害 な ど に 対し て は 、 時 機 を 見 て お 見 舞い の メー ル を 
xs. 実際 に お 見 舞い に 行 く か どう か 、 お 見 舞い の 品 を 送る か どう か な ど は 、 その 


うき ょ う こう り ょ じょう 


状況 や 相手 と の 関係 を 考慮 し 、 上 司 な ど と 相談 し て 決め る 。 


Whenever an illness, accident, or disaster befalls a contact, send an email wishing a swift 
recovery when the timing is right. It’s a good idea to consult with your boss and co- 
workers when you need to decide whether to pay a visit to the contact, or whether to 
send a sympathy gift. 


入院 な さっ た と お 聞き し て 驚い て お り ま す 。 


nyuuinn nasatta to okiki shite odoroite orimasu. 


| was shocked to hear that you were in the hospital. 


お 怪我 を な さ っ た okega wo nasatta were injured 
O 交通 事故 に 遭わ れ た koutsuujiko ni awareta were in a traffic accident 


いち に ち 


一 日 も 早い ご 回 復 を 願っ て お り ま す 。 


ichinichi mo hayai gokaifuku wo negate orimasu. 


| hope you get well soon. 


207 ゆっ くり 静養 な さっ て くだ さい 


yukkuri seiyou nasatte kudasai. 


Please be sure to get plenty of rest. 
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どう ぞ お 大 事 に 。 
. douzo odaijini. 


Take care of yourself. 


Ea ニュ ー ス で 被害 の 状況 を 見 て 心配 し て いま す 。 


nyu-su de higai no joukyou wo mite shinpai shite imasu. 


| saw the extent of the damage on the news, so I’m worried about you. 


210 伺か お 力 に な れる こと が あれ ば 、 


遠慮 な く ご 連絡 くだ さい 。 


nani ka ochikara ni nareru koto ga areba, 
enryo naku gorenraku kudasai. 


If there's anything | can do to assist, please don't hesitate to let me 
know. 
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お 祝い 


Congratulations 


メー ル の や り 取り が ある 個人 や 組織 に 喜ば し いこ と が あっ た と き に は 、 メー ル で お 
祝い を 伝え る 。 


When something happy happens to a person or organization with which you trade 
emails, send an email congratulating them on the occasion. 


じ ゅ し ょ う 


211 この 度 の ナイ ス ・ デザ イン 賞 の ご 受賞 、 
誠に お めで と う ご ざ いま す 。 


konotabi no naisu / dezainshou no gojushou, 
makoto ni omedetou gozaimasu. 


Congratulations on winning the Nice Design Award. 


BA 新しい オフ ィ ス ピル の 完成 、 心 より お 祝い 申し 上 げ ま す 。 


atarashii ofisu biru no kansei, kokoro yori oiwai moushiagemasu. 


| offer my warmest congratulations on the completion of your new office 
building. 


i で うり っ し ゅ う ね ん っ っ し よろ こ 、 も う あ * 
213 創立 30 周 年 を 謎 ん で お 慶び 申し 上 げ ま す 。 
souritsu 30shuunen WO tsutsushinde oyorokobi moushiagemasu. 


| sincerely congratulate your company on its 30th anniversary. 
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Ready-to-use sample messages: Miscellaneous situations 


m ne0r Beech cuvpsuse lies. 


kunshou no gojushou wo kokoro yori oyorokobi moushiagemasu. 


| heartily congratulate you receiving the honor. 


4318 0 0 


Condolences 


お 悔やみ は 対 箇 や 手紙 で 伝え る の が 正式 な マナ ー だ が 、 それ が 難し く 、 X- TH 
い つた し つれ い は いり ょ ぶん めん お く 
意 を 伝え な けれ ば な ら な いと き は 、 和 失礼 の な いよ うに 配慮 し た 文面 で 送る 。 


It’s proper etiquette to express condolences in person or through a letter, but when cir- 
cumstances require you to send your sympathies through an email, be sure to carefully word 
it to avoid offending the recipient. 


Bees X—ILICT. お 悔やみ 申し 上 げ ま す 。 


ryakugi nagara me-ru nite, okuyami moushiagemasu. 


I'm sorry for contacting you by email, but | wanted to send you my 
condolences right away. 
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Chapter 4 EKIS PET SEM T. 


Making reservations 


レス トラ ン や ホテ ル の 予約 は イン ター ネッ ト の 予約 フォ ー ム で 簡単 に で きる が 、 特 別 
な リク エス ト が ある と き は 、 その 内 容 を 正確 に 伝え る 必要 が ある 。 接待 な どの 社 用 
で 利用 する 場合 は 特に 、 丁寧 な 表現 で 書く こと で 、 自社 の イメ ー ジ アッ プ に つなが り 、 
より 良い サー ビス も 期待 で きる 。 

Restaurant, hotel, and other reservations can be easily made online using the electronic 
forms provided. Any special requests you have need to be communicated clearly. When 
making a reservation for business purposes such as entertaining clients, be sure to use 
polite expressions, as you can create a more positive impression of your company and 
thus might receive better service. 


窓際 の 席 を お 願い で きま すか 。 


madogiwa no seki wo onegai dekimasuka. 


Could we have a table next to the window? 


画 " 


室 koshitsu a private room 

えん せ 

煙 席 kinnen seki a table in the no-smoking section 
DRA 

煙 


r3 
> 
á 


a 


= E 


kitsuen seki a table in the smoking section 


お 座敷 で は な く テ ー ブ ル 席 を 希望 し ます 。 


ozashiki deha naku te-buruseki WO kibou shimasu. 


We would prefer a table with chairs rather than one with seating on the 
floor. 


ほ せき ‘ 
掘り ご た つの 席 horigotatsu no seki sunken kotatsu 
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Ready-to-use sample messages: Miscellaneous situations 


oO ペ ベジ タリ アン 月 の メニ ュー は ある で し よう か 。 


bejitariann you no menyu- ha aru deshouka. 


Do you have TUM selections? 


WAV \> Ia hara-ru / hararu ninshou halal/halal-certified 
ビー ガン ノヴィ ー ガ ン 向 け bi-gan / vi-gan muke for vegan 

O コー シャ ー 用 ko-sha- you kosher 

グル テン フリ ー guruten furi- gluten-free 


以下 の アレ ルギー が あり ます 。 
- JE 


た ま ご 


ika no arerugi- ga arimasu. 
: komugi 
: lamago 


Some people in our party are allergic to the following: 
- wheat 


` eggs 


こう か くる い 


[] 甲殻 類 koukakurui shellfish 
そば soba buckwheat 


だ い ず 


大 豆 daizu soy 


| 


ETT 
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Chapter 4 Raabe ERE 


で きれ ば 、 エレ ベー ター に 近い 部 屋 に し て くだ さい 


dekireba, erebe-ta- ni chikai heya ni shite kudasai. 


If possible, could | get a room near the elevator? 


[] オー シャ ン ビ ュー の o-shan byu- no with a view of the ocean 


i z» 窓 か ら 富 士 山 が 見 える 部 屋 が 希望 で す 。 


mado kara fujisan ga mieru heya ga kibou desu. 


| would like a room with a view of Mt. Fuji. 


夜景 yake the night lights 
: 
E お 城 oshiro the castle 


E 施主 に 加 温 詳 を ご 用 意 い た だ け ま す で し ょ うか 。 


heya ni kashitsuki wo goyoui itadakemasu deshouka. 


Could you equip my room with a humidifier? 

3 abos U まえ に も つ BS - か の う ak 

223 到着 日 前 に 荷物 を 送る こと は 可能 で し ょ うか 。 
touchakubi mae ni nimotsu wo okuru koto ha kanou deshouka. 


Would it be possible to send our luggage before the day of our arrival? 
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A List of examples 


Question about date & time of our meeting 
Date & time of planning session 
Notice on change of representative 


The Human Journal 
Mr. Yamamoto 


The Planet Times, Inc. 
Section 3, Sales Department 2 
Mr. Ichiro Tanaka 


To whom it may concern 

lll We appreciate your support. 

We greatly appreciate your constant support. 

We are grateful for the special patronage you always show to us. 
Thanks for working so hard. 

I'm Learner of JT Works. 

I’m contacting you regarding the matter in the subject line. 


| tried calling you, but you were out, so I'm taking the liberty of contacting you 
by email. 


| was wondering if we could get together to talk about the new project. Could 
you let me know if there are any convenient dates/times for you next week? 


| realize that you are very busy, but | would appreciate it if you could get back to 
me before the end of this week. Thank you. 


| thank you in advance for your assistance. 

| will send you another message on this matter later. 

Please take a look at the two files | attached about the new project. 
| forgot to attach the file to the email | just sent. 

Ey | will resend the message with the file attached. 


B The email | sent at 11:27 today contained an error. I'm sorry, but could you 
please delete it? 


『m sorry, but | accidentally sent the last message before | finished writing it. 
The email | thought | had sent was still in the outgoing folder. 

The email | sent to xxxxx@xxxxx.com bounced back. 

May | forward this email from you to the person in charge? 

| seem to have accidentally deleted the message you sent yesterday. 

The message you sent got placed in the spam folder, and | didn't notice it until later. 
The file wasn't attached to the email you sent. 


D 


to 


ド 


fo 


D 
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| am unable to read the message you just sent because the text is garbled. 
| am unable to open the file you attached. 

I'm very sorry, but could you please resend it? 

I'm Sato of The Planet Times. 

| haven't been in touch with you for a while. I’m Sato. 


l'm Sato of The Planet Times Incorporated. We met at the new product seminar 
the other day. 


Ea I'm Sato of The Planet Times Incorporated. We exchanged business cards at 
the IT seminar last week. 


| am contacting you for the first time. I'm Sato of The Planet Times 
Incorporated. Please pardon me for emailing you without a proper introduction. 


E l'm Sato of The Planet Times Incorporated. | was referred to you by Mr. Tanaka 
of The Human Journal. 


E] We've been having a cold spell. How have you been? 

I’m sorry to contact you so many times. 

Excuse me for emailing you from my cell phone. I'm away from the office right now. 
| would like for you to confirm the agenda for our meeting. 

Thanks for really helping me out at the party the other day. 

I'm the one who should be sorry for not staying in touch for such a long time. 
Æ i'm contacting you today to propose a new work management system. 

[B l'm emailing you today about next week's meeting. 

g | would like to fill you in on the details of the project we discussed. 

l'm contacting you to discuss the scheduling of our meeting. 


I'm contacting you to ask a question about the project that will be launched 
next month. 


g |m sending an attachment to give you some information on our new product. 
If you don't mind, would it be possible to meet with you? 


Ell If possible, | would like to meet once a week to track the project's progress. 
Would you be able to do this? 


| would like to talk business with you over lunch. Are you available? 
Would it be possible to discuss the project in detail with you? 

| have two proposals for the job you requested the other day. 

Would you be willing to use product B instead of product A? 

If you're interested, get in touch with me anytime. 

Æ It would also be possible to email the regular reports to everyone involved. 


Ø If you're looking for a compact computer that would be easy to carry around for 
sales calls, how about something like our Apad? 
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た 


た 


If it doesn’t fit your budget, | can give you a discount, so let me know. 
Could you spare a little time for me sometime this month? 


GJ Could you let me know if there's a convenient time for you next week? I'd 
appreciate it if we could meet as early as possible. 


d Any time is fine with me, so let me know when is good for you. 

J Could you give me some possible openings from June 1 (Mon.) to 10 (Wed.)? 
I'll meet with you wherever is good for you, so let me know. 

à] Can | meet with you at 3 p.m. this Thursday (the 25th)? 

gy l'Il be at the office all day on Thursday, so you can come by at any time. 

I'll be unavailable from 2 to 4 p.m., but any other time is fine. 

Right now, the following dates and times are open. 

4th (Mon.) 11 a.m.-3 p.m. 

8th (Fri.) 1-5 p.m. 

13th (Wed.) 11 a.m.-5 p.m. 


Unfortunately, I'll be away on a business trip from the 21st (Tue.) to the 23rd 
(Thu.), so how about next week, from the 27th (Mon.) onward? 


All right, can we make it 2 p.m. on July 7 (Wed.)? As for the place, how about 
the coffee shop in Ginza where we got together the other day? 


Jj I'll be away most of this month, so I'd appreciate it if we could schedule it for 
next month. 


An unexpected business trip has come up on the day of our appointment, the 
3rd (Tue.). I’m sorry to ask, but could we reschedule it to the 9th (Mon.) or later? 


Due to the approaching typhoon, could we reschedule my visit tomorrow to 
another date? 


Due to a change of circumstances, | would like to change the project launch 
from this month to next. 


l'm sorry, but | was wondering if the payment due date could be changed to a 
different day starting next month. 


Department Manager Tanaka and | will visit you as planned at 1 p.m. on April 
21 (Wed.). 

The meeting will last about one hour. 

We look forward to seeing you. 

Thank you for meeting with us for such a long time today. 

Thank you for taking the time out of your busy schedule to meet with us. 

Thanks to you, we had a very productive meeting. 

I'll be waiting for you at 3 p.m. on February 2 (Thu.). 

Ud] l'm attaching a map to our office from the nearest train station. If you get lost, 

give me a call. 


ogogo 
た Bo sj 


BH 


回 
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Please use the free shuttle bus that runs from the station. 
E] Our office is a little hard to find, so l'Il meet you at the station. 


Take the elevator to the 8th floor and go to the conference room. 

EJ Thank you for taking the trouble to come here. Normally, we should be the ones 
visiting you. 

If you don't mind, we'd like to have you join one of our factory tours. 


We have opened a new showroom. Please be sure to drop by when you're in 
the neighborhood. 


I'm sending you the QR code for trade show tickets. If you like, you can use it 
to download tickets. 


We will be holding a New Year's meet-and-greet, so please feel free to join us. 
EJ We will be holding our annual year-end party. We hope that everyone will join us. 


El] I'm writing to let you know that our Osaka Branch is moving to the address 
listed below. 


E I provide you with the details on the overseas visit as soon as | get them. 
較 we will be holding a trade show in October. | will send you the details later. 


| sent out the invoice today. It should get to you in a day or two, so please 
check whether it arrives. 


E Thank you for your inquiry. Please allow us some time to go over it. 
E | sent the registration fee today. Please check whether it arrives. 
WJ | would like to inform you that | will be in charge of your account starting on April 1. 


I'm writing to let you know that our company's jazz club will be giving a concert. 
If you're free, please join us. 


I'm writing to let you know that we received your payment of the seminar fee. 
We received the invoice for this month. 

| will send the password to you in another email. 

D | just wanted to send a quick email to let you know. 


w9 | would like to have your confirmation on the following three items pertaining to 
next month's seminar. 


The mail | sent to the address below came back marked "addressee unknown." 
I’m sorry to bother you, but could you check whether this address is correct? 


WJ Is my understanding correct that the deadline is this week? Please let me know 
just in case. 


[f] We do not seem to have received your payment for last month (forgive us if you 
sent it before this email arrived). We're sorry, but could you check whether the 
payment was made? 


Bi Could you update me on what's happening with the thing we talked about last 


week? 
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| might be mistaken, but didn't we agree that the delivery would be made by 
yesterday? 


Have you gone over the information | sent with my email last week? 


The parcel you sent hasn’t arrived yet. Could you let me know the tracking 
number if you have it? 


較 When do you want your order for product A to be delivered? 
As scheduled, | will visit you for our meeting tomorrow at 1 p.m. 


l'm sorry not to give you advance notice, but I'd appreciate it if you could send 
me your brochure before the end of this week. 


This is a big favor to ask, but we hope that you will understand our reason for 
wanting to change the fee. 


) | realize this is asking a lot, but could you accept our request for an extension 
on the delivery date? 


lm sorry to be so pushy, but could you please do it for a price within our budget? 
E Could you possibly introduce me to Department Manager Kitano at Matsue Shoji? 
Could you send it to the address below? 

Something urgent has come up, so could we move today's meeting to 1 o'clock? 
If possible, we'd appreciate it if you could visit our office. 


I'll send you our brochure, so I'd appreciate it if you would take the time to go 
over it. 


We will take care of it as quickly as possible. 

We'll give it serious consideration. 

Could you please give us a little more time? 

較 l'm not sure that l'Il be of help, but l'Il do everything | can. 

較 We're very sorry, but we cannot allow an extension of the deadline. 

KY I'm sorry, but | don't think we can be of service to you this time. 

| consulted with my supervisor, but unfortunately we're going to pass on this job. 


IE] We carefully considered your request, but unfortunately we decided that we 
cannot accept it. 


[E] Please note that we may have to turn down your requests in some cases. 
[E] We have no choice but to turn down your proposal. 
This is very unfortunate, but | cannot attend because | already have other plans. 


I'm really sorry, but | can't take you up because | already have something 
scheduled for that day. 


| appreciate your thoughtfulness, but I'm afraid | have to decline. 
It's very kind of you, but unfortunately | have to pass. 
If another opportunity arises, be sure to let me know. 
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較 | believe that you are already familiar with it, but | would like to briefly describe 
the business of our International Division. 


較 As you know, the project cannot be completed on schedule due to a defect in 
the newly installed equipment. 


較 | believe that you have already heard, but they said that the delivery delay was 
due to bad weather. 


Due to these circumstances, the schedule may be delayed by two or three days. 


We aren't able to repair the product because certain parts needed are no 
longer in production and are out of stock. 


| apologize for taking so much time to respond. 
W We sincerely apologize for the trouble we caused. 


較 | knew that | should respond to you promptly, and I'm very sorry that I didn't 
until now. 


E] l'm sorry if my response is so late that the matter has already been resolved. 
E l'm very sorry that | completely forgot to send the brochure you requested. 


較 The information that | just sent to you contained an error. The correct 
information is listed below. | apologize for the mistake. 


[El] We will be very careful to prevent this sort of situation from happening again. 
[E] | am really sorry to have put you to trouble when you were so busy. 


| realize this is rude of me, but | thought that | should at least contact you by 
e-mail first. 


Æ This was our fault as well, so please don't worry about it too much. 
I] Thank you for your inquiry. 

較 Thank you for responding so quickly. 

[E] Thank you very much for helping out then. 

| really appreciate your attentiveness. 

較 We sincerely thank you for assisting us. 

較 | am very grateful for your prompt action. 


圏 | am very happy to have received the guidance from the members of your 
Research Department. 


較 We look forward to your continued patronage. 

We hope that you will continue to assist us. 

Take care of yourself so that you don't get worn out by the heat wave. 
f | just wanted to give you an update for now. 


[E] Pardon me for being so brief, but | just wanted to give you the necessary 
information. 


Œ If you need clarification of the above, please do not hesitate to contact us. 
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Thank you very much for sharing your valuable opinions with us. 

| look forward to your reply. 

較 Could you give it some thought and get back to me? 

E | hope that you can give me your reply before the end of this month. 
Ø !'d appreciate it if you could let me know that you got this message. 
E There's no need to reply. 

I’m writing to update you on the current situation. 


| attended a manager training program at the head office on March 5 (Tue.) and 
6 (Wed.). Below is my report on it. 


較 A Company says that it will relocate its head office to Tama the year after next. 


| met with B Company's Senior Managing Director Inoue, and we decided to 
launch the joint project next month. 


| received the following customer comment. I'm forwarding it to the relevant 
departments so that we can share this information. 


較 As indicated below, | will be away from the office November 27 (Mon.) - 29 
(Wed.) to tour the Fukuoka factory. 


A product defect has been discovered, so I'm headed to the factory now. I'll 
contact you as soon as I learn what happened. 


[I] Next regular task force meeting has been rescheduled to 2 p.m. If this is a 
problem for anyone, please let me know before the end of this week. 


較 I be on vacation July 3 (Wed.) - 9 (Tue.). 


{ My meeting at C Company tomorrow starts at 9:30, so I'm going there straight 
from home. 


[I] I've just finished the meeting with D Company. If there's no problem, can I go 
straight home? 

The intramural bowling tournament will be held as indicated below. Be sure to 
join! 

I'm sorry to bother you when you're so busy, but could you spare a little to talk 
about the contract with E Company? 


Œ There's something bothering me about the interpersonal relationships in my 
department. Could we get together so that | can discuss it with you in depth? 


圏 Ithas been decided that | should go to F Company to apologize for the problem 
the other day. I'm sorry to ask, but could you come along? 


圏 want to hear everyone's opinions on the details of the new project. 


| have something | really need to discuss with you. Mr. H at G Company has said 
things to me that border on sexual harassment, and I'm not sure what to do. 


| was transferred to the Nagoya Branch as of April 1 as part of the personnel 
reshuffle. 
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[E] | am Taro Sato, and | have been assigned to the Sales Department as of today. 
| may be a nuisance, but please lend me your guidance. 
| am very happy to be able to work with you in this project. 
fy On a personal note, | will be leaving the company as of the end of June. 
| am very grateful for your tremendous support. 
Thank you for assisting me for such a long time. 
| wish you success in your future endeavors. 
| hope that we can meet again somewhere. 
較 Happy New Year! 
Please continue extending your patronage to us this year. 
d) Summer greetings to you. 
You were of great assistance to us once again this year. 
El Have a happy New Year! 
| was shocked to hear that you were in the hospital. 
| hope you get well soon. 
Qd Please be sure to get plenty of rest. 
QJ Take care of yourself. 
| saw the extent of the damage on the news, so I'm worried about you. 
較 If there's anything | can do to assist, please don't hesitate to let me know. 
較 Congratulations on winning the Nice Design Award. 
加 | offer my warmest congratulations on the completion of your new office building. 
| sincerely congratulate your company on its 30th anniversary. 
3 | heartily congratulate you receiving the honor. 


l'm sorry for contacting you by email, but | wanted to send you my condolences 
right away. 


BB Could we have a table next to the window? 
@@ We would prefer a table with chairs rather than one with seating on the floor. 
Do you have vegetarian selections? 
Some people in our party are allergic to the following: 
・ wheat - eggs 
EJ If possible, could | get a room near the elevator? 
| would like a room with a view of Mt. Fuji. 
Could you equip my room with a humidifier? 
Would it be possible to send our luggage before the day of our arrival? 
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